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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 


ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ Αρ. Φύλλου 771 

3 Απριλίου 2013 


ΑΠΟΦΑΣΕΙ Σ 

Αριθμ. 12778/10914 

Έγκριση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του 
Ν.Π.Δ.Δ. «Οργανισμός Πολιτισμού και Αθλητισμού Δή¬ 
μου Βύρωνα». 

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ 
ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΜΕΝΗΣ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΑΤΤΙΚΗΣ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Το Π.Δ. 135/2010 (ΦΕΚ 228/Α727-12-2010) «Οργανισμός 
της Αποκεντρωμένης Διοίκησης Αττικής». 

2. Τις διατάξεις των άρθρων 97 και 280 του Ν. 3852/10 
«Νέα Αρχιτεκτονική της Αυτοδιοίκησης και της Αποκε¬ 
ντρωμένης Διοίκησης - Πρόγραμμα Καλλικράτης» (ΦΕΚ 
87/Α707-06-2010). 

3. Τις διατάξεις των άρθρων 10, 87, 88, 89, 90 και 99 του 
Ν. 3584/2007 «Κύρωση του Κώδικα Κατάστασης Δημοτι¬ 
κών και Κοινοτικών Υπαλλήλων» (ΦΕΚ 143/Α728.06.2007). 

4. Τις διατάξεις του άρθρου 1 του Ν.3839/2010 και της 
παρ.ΐδ του άρθρου 51 του Ν. 3905/2010. 

5. Την υπ’ αριθμ. ΔΙΔΑΔ/Φ.35.23/1288/οικ.8652/16-04-2010 
εγκύκλιο της Γενικής Γραμματείας Δημόσιας Διοίκησης 
και Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης. 

6. Τις διατάξεις του άρθρου 33 του Ν. 4024/2011 (ΦΕΚ 
226/Α727-10-2011). 

7. Το υπ’ αριθμ. ΔΟΑ/Φ.14/1/οικ.21732/31-10-2011 έγγρα¬ 
φο του Υπουργείου Διοικητικής Μεταρρύθμισης και Ηλε¬ 
κτρονικής Διακυβέρνησης. 

8. Τις υπ’ αριθμ. 100/16-12-2011 και 255/637/16-12-2011 
αποφάσεις του προέδρου του ΝΠΔΔ «Οργανισμός Πο¬ 
λιτισμού και Αθλητισμού Δήμου Βύρωνα» περί αυτοδί¬ 
καιης κατάργησης των κενών οργανικών θέσεων (ΦΕΚ 
3149/Β730-12-2011 και 378/Β720-02-2012 αντίστοιχα). 

9. Την υπ’ αριθμ. 8/2012 απόφαση του Διοικητικού 
Συμβουλίου του Ν. Π.Δ.Δ. «Οργανισμός Πολιτισμού και 
Αθλητισμού Δήμου Βύρωνα» περί ψήφισης του ΟΕΥ του. 

10. Την υπ’ αριθμ. 24/2012 απόφαση του Δημοτικού 
Συμβουλίου του Δήμου Βύρωνα περί έγκρισης του Ορ¬ 
γανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του Ν.Π.Δ.Δ «Οργανι¬ 
σμός Πολιτισμού και Αθλητισμού Δήμου Βύρωνα». 


11. Τη γνωμοδότηση του οικείου Υπηρεσιακού Συμβου¬ 
λίου που διατυπώθηκε στο υπ’ αριθμ. 5/2012 πρακτικό 
του. 

12. Την υπ’ αριθμ. 3943/1690/09-02-2011 απόφαση του 
Γ ενικού Γ ραμματέα Αποκεντρωμένης Διοίκησης Αττικής 
(ΦΕΚ 597/Β715-04-2011) περί μεταβίβασης αρμοδιότητας 
υπογραφής «Με εντολή Γ ενικού Γ ραμματέα», αποφα¬ 
σίζουμε: 

Εγκρίνεται η υπ’ αριθμ. 8/2012 απόφαση του Διοικητι¬ 
κού Συμβουλίου του Ν. Π.Δ.Δ. «Οργανισμός Πολιτισμού 
και Αθλητισμού Δήμου Βύρωνα» περί έγκρισης του Ο.Ε.Υ. 
του ο οποίος έχει ως εξής: 

ΜΕΡΟΣ 1 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ΝΟΜΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΟΥ 
Άρθρο 1 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Οι Υπηρεσίες του Νομικού Προσώπου του Δήμου περι¬ 
λαμβάνουν τις παρακάτω οργανικές μονάδες ομαδοποι- 
ημένες σε ενότητες συναφούς σκοπού και αντικειμένου: 
ΕΝΟΤΗΤΑ Α: ΕΠΙΤΕΛΙΚΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

1. Αυτοτελές Γ ραφείο Διοίκησης 

2. Αυτοτελές Γ ραφείο Τύπου, Επικοινωνίας, Δημοσίων 
και Διεθνών Σχέσεων και Προγραμματισμού. 

ΕΝΟΤΗΤΑ Β: ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ, ΑΘΛΗΤΙΣΜΟΥ 
& ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Διεύθυνση Πολιτιστικών και Αθλητικών Δραστηριο¬ 
τήτων που περιλαμβάνει ειδικότερα τα παρακάτω τμή¬ 
ματα: 

Α). Τμήμα Πολιτιστικών και Αθλητικών Δραστηριοτή¬ 
των που περιλαμβάνει ειδικότερα τις παρακάτω διοι¬ 
κητικές ενότητες: 

ί. Γ ραφείο Αρχείων, Μουσείων και Πινακοθήκης 
ϋ. Γ ραφείο Καλλιτεχνικής Εκπαίδευσης (χορός, εικα¬ 
στικά, τέχνες, θέατρο κλπ.) 

ΙίΙ. Γ ραφείο Ωδείου και Φιλαρμονικής 
ιν. Γ ραφείο Πολιτιστικών Εκδηλώσεων 
ν. Γ ραφείο Αθλητικών Προγραμμάτων και Εκδηλώσεων 
Β). Τμήμα Λειτουργίας Πολιτιστικών και Αθλητικών 
Εγκαταστάσεων που περιλαμβάνει ειδικότερα τις πα¬ 
ρακάτω διοικητικές ενότητες: 
ί. Γ ραφείο Φύλαξης και Καθαριότητας, 
ϋ. Γ ραφείο Συντήρησης 
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Γ). Τμήμα Υπηρεσιών Διοικητικής και Οικονομικής 
Μέριμνας που περιλαμβάνει ειδικότερα τις παρακάτω 
διοικητικές ενότητες: 

ί. Γ ραφείο Διοικητικών Υπηρεσιών 

ϋ. Γραφείο Οικονομικών Υπηρεσιών 

μι. Γραφείο Τεχνικής Υποστήριξης 

ΜΕΡΟΣ 2 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
ΕΝΟΤΗΤΑ Α: ΕΠΙΤΕΛΙΚΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Αρθρο 2 

Αρμοδιότητες Αυτοτελούς Γ ραφείου Διοίκησης 

Το Γραφείο Διοίκησης παρέχει κάθε είδους διοικη¬ 
τική και γραμματειακή υποστήριξη προς το Διοικητικό 
Συμβούλιο, τον Πρόεδρο και τον Αντιπρόεδρο του Δι¬ 
οικητικού Συμβουλίου του Νομικού Προσώπου και ιδίως: 

1. Συνεργάζεται για τον καθορισμό των θεμάτων που 
συζητούνται στις συνεδριάσεις του Διοικητικού Συμ¬ 
βουλίου. Συγκεντρώνει τους φακέλους των θεμάτων 
με τα απαρτίζοντα αυτά δικαιολογητικά, καθώς και τις 
πάνω σ' αυτά εισηγήσεις των εντεταλμένων διοικητικών 
οργάνων του Δήμου, τους οποίους θέτει υπόψη των 
ενδιαφερομένων Συμβούλων για ενημέρωσή τους. 

2. Συντάσσει και κοινοποιεί με τους κλητήρες του 
Οργανισμού την ημερήσια διάταξη των προς συζήτηση 
θεμάτων του Διοικητικού Συμβουλίου, σύμφωνα με τις 
διατάξεις του Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα. 

3. Συντάσσει και τηρεί τα πρακτικά των συνεδριάσεων 
του Διοικητικού Συμβουλίου, καθώς και τις αποφάσεις 
που παίρνονται, καταχωρώντας τα στα ειδικά βιβλία. 
Εφόσον τα πρακτικά καταρτίζονται με τη χρήση μαγνη- 
τοφωνικής συσκευής, τηρεί με κανονική σειρά, αρίθμηση 
και θεώρηση, τα φύλλα χάρτου, στα οποία περιέχονται 
τα απομαγνητοφωνημένα κείμενα τα οποία και βιβλιο- 
δετεί στο τέλος κάθε χρόνου. Τηρεί και διαφυλάσσει, 
από απώλεια ή φθορά, τα πρακτικά και τις αποφάσεις 
του Δημοτικού Συμβουλίου σε ειδικό αρχείο για την 
ασφάλεια του οποίου είναι υπεύθυνο. 

4. Φροντίζει για την υπογραφή και την επικύρωση 
με τον τρόπο που προβλέπεται από τον ειδικό κανο¬ 
νισμό των πρακτικών του Διοικητικού Συμβουλίου από 
τα μέλη τους. 

5. Εφόσον τα πρακτικά τηρούνται με το σύστημα της 
μαγνητοφώνησης, μαζί με την ημερήσια διάταξη της 
συνεδρίασης, αποστέλλονται και αντίγραφα των προ¬ 
ηγούμενων. 

6. Συνεργάζεται με τη Νομική Υπηρεσία του Δήμου για 
την έγκαιρη προσκόμιση απ' αυτήν των τυχόν γνωμο¬ 
δοτήσεων που τους έχουν ζητηθεί για την ενημέρωση 
του Διοικητικού Συμβουλίου. 

7. Έχει κατά κύριο λόγο, την αρμοδιότητα, τηρούμενης 
και προβλεπόμενης διαδικασίας, να ασκεί με έναν εκ 
των υπαλλήλων του τα καθήκοντα του Ειδικού Γραμ¬ 
ματέα του Διοικητικού Συμβουλίου. 

8. Παρέχει προς τα μέλη του Διοικητικού Συμβου¬ 
λίου και κατά την συνεδρίαση αλλά και εκτός αυτής, 
πληροφορίες σχετικά με τους κανόνες που διέπουν τη 
λειτουργία των οργάνων στα οποία ανήκουν. 

9. Μεριμνά για τη δημοσίευση των αποφάσεων που 
παίρνονται, με τον τρόπο που ορίζεται κάθε φορά και 
ανάλογα με την περίπτωση, από το Δημοτικό και Κοι¬ 
νοτικό Κώδικα και από άλλες σχετικές διατάξεις. 


10. Υποβάλλει αντίγραφα των αποφάσεων στην αρμό¬ 
δια για τον έλεγχο αυτών, διοικητική αρχή. 

11. Ενημερώνει ανελλιπώς το τηρούμενο από αυτό ευ¬ 
ρετήριο των αποφάσεων του Διοικητικού Συμβουλίου 
και παρακολουθεί την έκβαση της διοικητικής τελείω¬ 
σής τους. 

12. Κοινοποιεί τις αποφάσεις του Διοικητικού Συμβου¬ 
λίου, καθώς και τα κυρωτικά αυτών έγγραφα τις αρμό¬ 
διες διοικητικές αρχές, στις αρμόδιες για την εκτέλεσή 
τους υπηρεσίες του Οργανισμού. 

13. Εκδίδει αντίγραφα των αποφάσεων του Διοικητι¬ 
κού Συμβουλίου και τα επικυρώνει ύστερα από ειδική 
προς τούτο εξουσιοδότηση του Δημάρχου, μόνον αν 
πρόκειται να χρησιμοποιηθούν για την εξυπηρέτηση 
της υπηρεσίας. 

14. Τηρεί το βιβλίο ερωτήσεων και επερωτήσεων που 
καταθέτουν τα μέλη του Διοικητικού Συμβουλίου στο 
Προεδρείο. 

15. Τηρεί επίσης βιβλίο των επιτροπών που συγκροτού¬ 
νται από το Διοικητικό Συμβούλιο. Διαβιβάζει σ' αυτές 
τους φακέλους των θεμάτων που παραπέμπονται για 
μελέτη και επιμελείται, συνεργαζόμενο με τα μέλη αυ¬ 
τών, για τη λειτουργία τους. 

16. Τηρεί τα πρακτικά των συνεδριάσεων τους. Συ¬ 
ντάσσει τα οριστικά κείμενα των προτάσεων και των 
γνωμοδοτήσεων αυτών. Εκτός αν η ευθύνη αυτή ανα¬ 
λαμβάνεται από τα μέλη τους και συνεργάζεται με τον 
Πρόεδρο του Διοικητικού Συμβουλίου, για την εισαγωγή 
τους προς συζήτηση στο Δ.Σ. 

17. Φροντίζει για τη λειτουργικότητα και την ευπρεπή 
εμφάνιση της αίθουσας συνεδριάσεων του Διοικητικού 
Συμβουλίου, ιδιαίτερα κατά το χρόνο της πραγματο¬ 
ποίησης των συνεδριάσεών τους, εξασφαλίζοντας τις 
κατάλληλες συνθήκες για την παρακολούθησή τους 
από το κοινό. 

18. Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στην παρούσα απόφαση, όμως είναι ευνόητο ότι έχει 
σχέση με τη λειτουργία του Διοικητικού Συμβουλίου. 

Αρθρο 3 

Αρμοδιότητες Αυτοτελούς Γραφείου Τύπου, 
Επικοινωνίας, Δημοσίων και Διεθνών Σχέσεων 
και Προγραμματισμού 

1. Σχεδιάζει και εισηγείται τη επικοινωνιακή πολιτική 
για την προώθηση της αποστολής και των στόχων του 
Νομικού Προσώπου και αντίστοιχα σχεδιάζει και ειση- 
γείται και προωθεί την εφαρμογή των προγραμμάτων 
των ενεργειών που είναι απαραίτητες για την υλοποί¬ 
ηση της επικοινωνιακής αυτής πολιτικής. 

2. Υποστηρίζει την οργάνωση και την υλοποίηση κάθε 
είδους εκδηλώσεων του Νομικού Προσώπου (π.χ. δια¬ 
λέξεις, εορτές κλπ.) και οργανώνει και υλοποιεί προ¬ 
γράμματα προβολής του έργου και των υπηρεσιών που 
παρέχει το Νομικό Πρόσωπο. 

3. Σχεδιάζει, εισηγείται και εφαρμόζει προγράμματα 
ενημέρωσης των πολιτών για τις επιδιώξεις, στόχους 
και υπηρεσίες του Νομικού Προσώπου με γενικό στόχο 
τη σχετική δραστήριο ποίηση των πολιτών. 

4. Παρακολουθεί συστηματικά τα δημοσιεύματα (έντυ¬ 
πα και ηλεκτρονικά) σχετικά με τις δραστηριότητες του 
Νομικού Προσώπου και ενημερώνει σχετικά τα όργανα 
διοίκησής του. Τηρεί αρχείο των δημοσιεύσεων καθώς 
και των σχετικών απαντήσεων του Νομικού Προσώπου. 
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5. Διαχειρίζεται τις σχέσεις του Νομικού Προσώπου με 
τον ηλεκτρονικό και έντυπο τύπο και τα μέσα μαζικής 
ενημέρωσης και επιμελείται των δημοσιευμάτων και 
των δελτίων τύπου. 

6. Επιμελείται των ενημερωτικών εκδόσεων ή εκπο¬ 
μπών του Νομικού Προσώπου στα ΜΜΕ. 

7. Συνεργάζεται κατά τις ανωτέρω δραστηριότητες με 
την αρμόδια για την Επικοινωνία υπηρεσία του Δήμου. 

8. Είναι αρμόδιο για την υποστήριξη των οργάνων διοί¬ 
κησης και των υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου κατά 
τις διαδικασίες σύνταξης, παρακολούθησης και αξιολό¬ 
γησης των αποτελεσμάτων των ετήσιων Προγραμμάτων 
Δράσης του Νομικού Προσώπου, την παρακολούθηση 
της αποτελεσματικότητας και απόδοσης των υπηρεσι¬ 
ών κατά την επίτευξη των στόχων του, υπό συνθήκες 
διασφάλισης του επιθυμητού επιπέδου ποιότητας των 
παρερχομένων υπηρεσιών. Κατά τις ανωτέρω δραστηρι¬ 
ότητες καθώς και κατά τις διαδικασίες σύνταξης, παρα¬ 
κολούθησης και αξιολόγησης των αποτελεσμάτων του 
Επιχειρησιακού προγράμματος του Δήμου, το Τμήμα 
συνεργάζεται με την αρμόδια Υπηρεσία Προγραμματι¬ 
σμού και Οργάνωσης του Δήμου. 

9. Συνεργάζεται με τους επί μέρους προϊσταμένους 
των Τμημάτων του Νομικού Προσώπου και συγκεντρώνει 
και τεκμηριώνει την αναγκαία τεχνογνωσία και πληρο¬ 
φόρηση που είναι απαραίτητη για τη διαμόρφωση των 
προγραμμάτων δράσης του Νομικού Προσώπου 

10. Συνεργάζεται με τους επί μέρους προϊσταμένους 
των Τμημάτων του Νομικού Προσώπου και μεριμνά για 
τη διενέργεια ερευνών για τις ανάγκες των δημοτών σε 
σχέση με την αποστολή του Νομικού Προσώπου και συ¬ 
γκεντρώνει και τεκμηριώνει προτάσεις για επεμβάσεις 
(έργα, ενέργειες, προγράμματα) που θα ικανοποιούν τις 
σχετικές ανάγκες των δημοτών. 

11. Συνεργάζεται με τους επί μέρους προϊσταμένους 
των Τμημάτων του Νομικού Προσώπου, συγκεντρώνει 
προτάσεις και εισηγείται την εφαρμογή προγραμμάτων 
και δράσεων που αποσκοπούν στην επίτευξη της απο¬ 
στολής και των στόχων του Νομικού Προσώπου. 

12. Συνεργάζεται με τις αρμόδιες υπηρεσίες και συντάσ¬ 
σει προτάσεις που αφορούν στην εφαρμογή προγραμμά¬ 
των για την εξασφάλιση και διαρκή βελτίωση των τεχνι¬ 
κών και κοινωνικών υποδομών του Νομικού Προσώπου. 

13. Διερευνά και ενημερώνει τα όργανα και τις υπη¬ 
ρεσίες του Νομικού Προσώπου για τις πιθανές πηγές 
χρηματοδότησης των προγραμμάτων δράσης του (προ¬ 
γράμματα συγχρηματοδοτούμενα από την ΕΕ, προγράμ¬ 
ματα της ΕΕ, εθνικά προγράμματα κ.λπ.). 

14. Υποστηρίζει τα όργανα διοίκησης και τις υπηρεσίες 
του Νομικού Προσώπου κατά τη σύνταξη, παρακολού¬ 
θηση και αξιολόγηση επιχειρησιακών προγραμμάτων 
και προγραμμάτων δράσης. 

15. Μεριμνά για τη διενέργεια των διαδικασιών ένταξης 
έργων και δράσεων του Νομικού Προσώπου σε προγράμ¬ 
ματα συγχρηματοδότησης, για την παρακολούθηση της 
υλοποίησής τους και τη σχετική ενημέρωση των αρμο¬ 
δίων Αρχών, σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες. 

16. Υποστηρίζει την σύναψη και παρακολουθεί την 
πρόοδο των προγραμματικών και άλλων συμβάσεων 
μεταξύ του Νομικού Προσώπου και άλλων φορέων για 
την υλοποίηση έργων, ενεργειών και προγραμμάτων. 
Συντονίζει τις σχέσεις του Νομικού Προσώπου με άλ¬ 
λους δημόσιους φορείς. 


17. Συνεργάζεται με τις αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου 
και εισηγείται συστήματα και μεθόδους μέτρησης της 
αποτελεσματικότητας και αποδοτικότητας των υπηρε¬ 
σιών του Νομικού Προσώπου (διαδικασίες, δείκτες κ,λπ.), 
καθώς και περιοδικούς στόχους για την βελτίωση της 
αποτελεσματικότητας και αποδοτικότητας των υπηρε¬ 
σιών του Νομικού Προσώπου. 

18. Συγκεντρώνει στοιχεία και δεδομένα που αναφέρο- 
νται στην αποδοτικότητα και αποτελεσματικότητα των 
υπηρεσιών και στην επίτευξη των σχετικών περιοδικών 
τους στόχων, παρακολουθεί την εξέλιξή τους, επεξερ¬ 
γάζεται τα στοιχεία και εκδίδει ενημερωτικές αναφορές 
προς την διοίκηση του Νομικού Προσώπου. 

19. Εισηγείται και παρακολουθεί την υλοποίηση προ¬ 
γραμμάτων έργων και δράσεων για την βελτίωση της ορ¬ 
γάνωσης του Νομικού Προσώπου με στόχο την βελτίωση 
της αποδοτικότητας και της αποτελεσματικότητάς του. 

20. Συνεργάζεται με το Τμήμα Υπηρεσιών Υποστήριξης 
για τη διαμόρφωση των καταλλήλων συστημάτων παρα¬ 
κολούθησης του κόστους λειτουργίας των οργανωτικών 
μονάδων του Νομικού Προσώπου και του κόστους των 
παρερχομένων υπηρεσιών προς τους πολίτες. 

21. Μεριμνά για την εγκατάσταση και τήρηση συστη¬ 
μάτων διασφάλισης ποιότητας των επί μέρους λειτουρ¬ 
γιών του Νομικού Προσώπου. 

22. Μεριμνά για την εγκατάσταση και τήρηση του 
συστήματος διασφάλισης της διαχειριστικής επάρκειας 
του Νομικού Προσώπου στον σχεδίασμά και παραγωγή 
δράσεων και υπηρεσιών. 

23. Μεριμνά για την εκπόνηση των κάθε είδους εσω¬ 
τερικών Κανονισμών του Νομικού Προσώπου σε συνερ¬ 
γασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες. 

24. Παρακολουθεί την τήρηση και σχεδιάζει και ει- 
σηγείται τις τυχόν επικαιροποιήσεις της οργανωτικής 
δομής και γενικότερα των διατάξεων του Οργανισμού 
Εσωτερικής Υπηρεσίας του Νομικού Προσώπου. 

25. Μεριμνά για τον προσδιορισμό των αναγκαίων 
θέσεων εργασίας και τον προσδιορισμό του αριθμού 
του προσωπικού ανά θέση εργασίας και οργανωτική 
μονάδα του Νομικού Προσώπου, σε συνεργασία με τις 
αρμόδιες υπηρεσίες και συνεργάζεται με τη Διεύθυνση 
Υπηρεσιών Υποστήριξης για τον προγραμματισμό της 
κάλυψης των θέσεων (με νέα στελέχη ή ανακατανομή 
των υφισταμένων στελεχών). 

26. Μεριμνά για τη δημιουργία και την συνεχή ενη¬ 
μέρωση της ιστοσελίδας του Νομικού Προσώπου σε 
συνεργασία με το Γραφείο Επικοινωνίας και Δημοσίων 
Σχέσεων και τους Προϊσταμένων των Τμημάτων. 

27. Παρακολουθεί την τήρηση και σχεδιάζει και ει- 
σηγείται τις τυχόν επικαιροποιήσεις της οργανωτικής 
δομής και γενικότερα των διατάξεων του Οργανισμού 
Εσωτερικής Υπηρεσίας του Νομικού Προσώπου. 

28. Μεριμνά για τον προσδιορισμό των αναγκαίων θέσεων 
εργασίας και τον προσδιορισμό του αριθμού του προσωπι¬ 
κού ανά θέση εργασίας και οργανωτική μονάδα του Νομικού 
Προσώπου, σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες και 
συνεργάζεται με τη Διεύθυνση Υπηρεσιών Υποστήριξης 
για τον προγραμματισμό της κάλυψης των θέσεων (με νέα 
στελέχη ή ανακατανομή των υφισταμένων στελεχών). 

29. Μεριμνά για τη δημιουργία και την συνεχή ενη¬ 
μέρωση της ιστοσελίδας του Νομικού Προσώπου σε 
συνεργασία με το Γ ραφείο Επικοινωνίας και Δημοσίων 
Σχέσεων και τους Προϊσταμένων των Διευθύνσεων. 



12948 


ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


ΕΝΟΤΗΤΑ Β: ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ 
ΚΑΙ ΑΘΛΗΤΙΣΜΟΥ 
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΟΛΙΤΙΣΤΙΚΩΝ 
ΚΑΙ ΑΘΛΗΤΙΚΩΝ ΔΡΑΣΤΗΡΙΟΤΗΤΩΝ 

Αρθρο 4 

Αρμοδιότητες Διεύθυνσης 

Η Διεύθυνση Πολιτιστικών και Αθλητικών Δραστηριο¬ 
τήτων είναι αρμόδια για την αποτελεσματική εφαρμογή 
των προγραμμάτων των πολιτιστικών δραστηριοτήτων 
του Οργανισμού. 

Η Διεύθυνση είναι αρμόδια για την κανονική λειτουρ¬ 
γία των δημοτικών αθλητικών εγκαταστάσεων και την 
αποτελεσματική εφαρμογή των προγραμμάτων των 
αθλητικών δραστηριοτήτων του Οργανισμού. 

Είναι αρμόδια επίσης για τον συντονισμό εφαρμογής 
των πολιτικών, συστημάτων και διαδικασιών που απο¬ 
σκοπούν στην ορθολογική διοίκηση / διαχείριση του 
ανθρώπινου δυναμικού του Νομικού Προσώπου, καθώς 
και για τη λειτουργία του κεντρικού πρωτοκόλλου και 
την παροχή γενικών υπηρεσιών διοικητικής υποστήριξης 
προς τις υπηρεσίες. Παράλληλα η Διεύθυνση είναι αρ¬ 
μόδια για την αποτελεσματική τήρηση των οικονομικών 
προγραμμάτων λειτουργίας του Νομικού Προσώπου, 
τη σωστή απεικόνιση των οικονομικών πράξεων και τη 
διαχείριση των εσόδων και δαπανών του, καθώς και 
τη διασφάλιση και αξιοποίηση της περιουσίας του και 
την αποτελεσματική διενέργεια όλων των νόμιμων δι¬ 
αδικασιών που απαιτούνται για την προμήθεια υλικών, 
εξοπλισμού και υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου. Τέ¬ 
λος η Διεύθυνση είναι αρμόδια για τη συντήρηση και 
τη διατήρηση σε καλή κατάσταση των κάθε είδους 
κτιριακών και ηλεκτρομηχανολογικών εγκαταστάσεων 
του Νομικού Προσώπου. 

Οι αρμοδιότητες των επιμέρους οργανικών μονάδων 
της Διεύθυνσης Πολιτιστικών και Αθλητικών δραστηρι¬ 
οτήτων είναι οι εξής: 

• Αρμοδιότητες Τμήματος Πολιτιστικών και Αθλητικών 
Δραστηριοτήτων 

Το Τμήμα Πολιτιστικών και Αθλητικών Δραστηριοτή¬ 
των είναι αρμόδιο για την αποτελεσματική εφαρμογή 
των Προγραμμάτων των Πολιτιστικών και Αθλητικών 
Δραστηριοτήτων του Οργανισμού σε συνεργασία με 
την αρμόδια Υπηρεσία του Δήμου (π.χ. Τμήμα Παιδείας, 
Δια Βίου Μάθησης και Πολιτισμού). 

Οι αρμοδιότητες των επί μέρους οργανικών μονάδων 
του Τμήματος Πολιτιστικών και Αθλητικών Δραστηριο¬ 
τήτων είναι οι εξής: 

α) Αρμοδιότητες Γραφείου Αρχείων, Μουσείων και 
Πινακοθήκης. 

1. Μεριμνά για τη διαφύλαξη και ανάδειξη της πολιτι¬ 
στικής κληρονομιάς της περιοχής του Δήμου. 

2. Συγκεντρώνει, διατηρεί, προβάλει και αναδεικνύει 
την τοπική ιστορία, τον τοπικό τύπο, το τοπικό ιστορικό 
αρχείο με το τοπικό δημοτικό αρχείο και τις ειδικές 
συλλογές. 

3. Φροντίζει για τη διάσωση και συγκέντρωση όλων 
των δημοτικών εγγράφων ή χειρογράφων που παρά- 
γονται ή αναφέρονται στην πολιτική, οικονομική και 
διοικητική δραστηριότητα του δήμου ή της τοπικής 
κοινωνίας γενικότερα. 


4. Μεριμνά για τη συντήρηση, καταγραφή, ευρετηρία- 
ση, ταξινόμηση και μικροφωτογράφηση ή ψηφιοποίηση 
των παραπάνω αρχείων ώστε η διάθεσή τους να εξυ¬ 
πηρετεί το ευρύ κοινό αλλά και την λειτουργία και τα 
προγράμματα του Δήμου. 

5. Οργανώνει και διαθέτει τυχόν ειδικά αρχεία που 
έχουν ιδιαίτερη ιστορική αξία για το τοπικό κοινό ώστε 
να αξιοποιούνται για τη μελέτη και την έρευνα. 

6. Ασχολείται με την έρευνα και συγκέντρωση βιβλι¬ 
ακού και άλλου υλικού, τα έργα τέχνης, τα κειμήλια 
και άλλα αντικείμενα άυλα και υλικά, αποδείξεις της 
τοπικής ζωής, των ηθών και των εθίμων, τη πόλης και 
της μείζονας περιοχής της, από απόψεως ιστορικής, 
αρχαιολογικής, φιλολογικής, αρχιτεκτονικής, κοινωνι¬ 
κοοικονομικής κ.λπ. 

7. Εμπλουτίζει την αρχειακή συλλογή με την αγορά 
ή την αποδοχή δωρεάς αρχειακού υλικού από τους 
κατόχους τους και ομοιότυπων αρχειακού υλικού που 
βρίσκονται σε διάφορους φορείς. 

8. Συνεργάζεται με όλους τους τοπικούς φορείς για 
την εύρεση και την διάσωση αρχειακού υλικού. 

9. Αξιοποιεί και συγκεντρώνει υλικό από ιδιωτικά αρ¬ 
χειακά ιδρύματα, και συλλέκτες ή συνεργάζεται μαζί 
τους ώστε να μπορεί να αξιοποιηθεί και αυτό το υλικό. 

10. Εκδίδει δημοσιεύματα που εξυπηρετούν την γνώση 
των ιστορικών πηγών της τοπικής κοινωνίας. 

11. Συμμετέχει σε σχετικά ερευνητικά προγράμματα σε 
συνεργασία με άλλους επιστημονικούς φορείς. 

12. Οργανώνει την έκθεση των αρχείων σε κατάλλη¬ 
λους χώρους και την προβολή τους για την προσέγγιση 
επισκεπτών. 

13. Φροντίζει για την καταλογογράφηση, ταξινόμηση, 
συντήρηση και διαφύλαξη των εντύπων και των άλλων 
συλλογών του, καθώς και για τη μηχανοργάνωση των 
καταλόγων του. 

14. Προωθεί την επιστημονική έρευνα σε θέματα τοπι¬ 
κής ιστορίας και διοργανώνει ειδικά συνέδρια, ημερίδες, 
διαλέξεις κ.λπ. 

15. Φροντίζει για την ψηφιοποίηση των ανωτέρω αρ¬ 
χείων. 

16. Φροντίζει για την αποτελεσματική λειτουργία των 
Πινακοθηκών του Δήμου και τη λειτουργία τοπικών Μου¬ 
σείων (Λαογραφικών, Ιστορικών κ.λπ.). 

17. Μεριμνά για τη διασφάλιση των εκθεμάτων των 
πινακοθηκών και μουσείων καθώς και για τη συντήρηση, 
αποκατάσταση και επισκευή των πιθανών φθορών τους. 

18. Μελετά, εισηγείται και προωθεί τον εμπλουτισμό 
των πινακοθηκών και μουσείων σε συνεργασία με άλ¬ 
λους συναφείς οργανισμούς. 

19. Μεριμνά για την τήρηση ειδικών μητρώων για τις 
συλλογές των πινακοθηκών και μουσείων. 

20/Εχει την ευθύνη για την μεταφορά, εγκατάσταση 
και τοποθέτηση των εκθεμάτων καθώς και για την καλή 
λειτουργία όλων των εγκαταστάσεων των πινακοθηκών 
και μουσείων. 

21. Διοργανώνει σε συνεργασία με τους τοπικούς φο¬ 
ρείς, εκδηλώσεις προβολής της πολιτιστικής κληρονο¬ 
μιάς της πόλης. 

22. Συνεργάζεται με τη σχολική κοινότητα διοργανώ- 
νοντας εκδηλώσεις, επισκέψεις κ.α. που προάγουν την 
εκπαιδευτική διαδικασία. 

23. Παρακολουθεί τη λειτουργία των παραρτημάτων 
τα οποία ανήκουν διοικητικά στο Τμήμα. 
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β) Αρμοδιότητες Γραφείου Καλλιτεχνικής Εκπαίδευ¬ 
σης (χορός, εικαστικά, τέχνες, θέατρο κ.λπ.) 

Τα αντικείμενα του Γραφείου περιλαμβάνουν δρα¬ 
στηριότητες καλλιτεχνικής εκπαίδευσης κυρίως στους 
επόμενους τομείς: 

Α) Χορός 

1. Φροντίζει για την δημιουργία τμημάτων και την δι¬ 
δασκαλία παραδοσιακών ελληνικών χορών, κλασσικού 
μπαλέτου, σύγχρονου χορού. 

2. Συνεργάζεται με το Τμήμα Πολιτιστικών Εκδηλώσε¬ 
ων για την διοργάνωση παραστάσεων των τμημάτων 
του τομέα. 

Β) Θέατρο- Κινηματογράφος- Φωτογραφία 

1. Έχει την ευθύνη της διδασκαλίας της θεατρικής 
τέχνης (υποκριτική, θεατρολογία) και της τέχνης του 
κινηματογράφου και νίάθο. 

2. Έχει τη ευθύνη της διδασκαλίας της τέχνης της 
φωτογραφίας. 

3. Έχει την ευθύνη της λειτουργίας ερασιτεχνικής σκη¬ 
νής παιδιών - εφήβων και της ερασιτεχνικής σχολής 
ενηλίκων. 

4. Διοργανώνει θεατρικές και κινηματογραφικές πα¬ 
ραστάσεις σε συνεργασία με το Τμήμα Πολιτιστικών 
Εκδηλώσεων. 

5. Έχει την ευθύνη για τη λειτουργία των θεατρικών 
σκηνών και του χειμερινού και θερινού κινηματογράφου 
του Δήμου. 

Γ) Εικαστικές Τέχνες 

1. Φροντίζει για την δημιουργία τμημάτων και την πα¬ 
ράδοση μαθημάτων ζωγραφικής, γλυπτικής, χαρακτικής, 
κοσμητικής κ.α. εικαστικών τεχνών. 

2. Μεριμνά για τη διοργάνωση σχετικών εκθέσεων, σε 
συνεργασία με το Τ μήμα Πολιτιστικών Εκδηλώσεων, με 
τα έργα των μαθητών. 

Δ) Εφαρμοσμένες Τέχνες 

1. Φροντίζει για την δημιουργία τμημάτων και την δι¬ 
δασκαλία υφαντικής- παραδοσιακού κεντήματος, σκηνο¬ 
γραφίας - ενδυματολογίας, γραφικών τεχνών - τέχνης 
βιβλίου, ψηφιδωτά- μικτά υλικά, αγιογραφίας, μαρμαρο- 
τεχνίας, κεραμικής, ξυλογλυπτικής και λοιπών τεχνών 

2. Μεριμνά για τη διοργάνωση σχετικών εκθέσεων, σε 
συνεργασία με το Τμήμα Πολιτιστικών Εκδηλώσεων, με 
τα έργα των μαθητών. 

3. Το Γραφείο παρακολουθεί τη λειτουργία των πα¬ 
ραρτημάτων τα οποία ανήκουν διοικητικά σε αυτό. 

γ) Αρμοδιότητες Γ ραφείου Ωδείου και Φιλαρμονικής 

1. Επιμελείται της λειτουργίας Ωδείου, των Χορωδιών 
και της Φιλαρμονικής του Δήμου. 

2. Μεριμνά για τη σύσταση, οργάνωση και λειτουργία 
τμημάτων μουσικής παιδείας (θεωρία μουσικής, εκμά¬ 
θηση διαφόρων μουσικών οργάνων, μονωδία, βυζαντινή 
μουσική κ.λπ.). 

3. Μεριμνά για την εκπαίδευση, κατάρτιση και εμφά¬ 
νιση δημόσιας χορωδίας και /ή ορχήστρας. 

4. Μεριμνά για τη σύσταση, εκπαίδευση, κατάρτιση 
και εμφάνιση της φιλαρμονικής του Δήμου. 

5. Συνεργάζεται με το Τ μήμα Πολιτιστικών Εκδηλώσε¬ 
ων για την διοργάνωση μουσικών εκδηλώσεων. 

6. Διοργανώνει δραστηριότητες και εκδηλώσεις που 
προάγουν τη μουσική εκπαιδευτική διαδικασία. 

7. Παρακολουθεί τις επιδόσεις των σπουδαστών και 
ενημερώνει τους γονείς για την πορεία τους. 


8. Παρακολουθεί τη λειτουργία των παραρτημάτων 
που ανήκουν διοικητικά στο Τμήμα. 

δ) Αρμοδιότητες Γ ραφείου Πολιτιστικών Εκδηλώσεων 

1. Σχεδιάζει και εισηγείται, με τη συνεργασία του Γ ρα¬ 
φείου Προγραμματισμού και Οργάνωσης και της αρμό¬ 
διας υπηρεσίας του Δήμου, προγράμματα πολιτιστικών/ 
καλλιτεχνικών δραστηριοτήτων που απευθύνονται σε 
όλες τις κατηγορίες των δημοτών. 

2. Στο πλαίσιο των εγκεκριμένων προγραμμάτων, δι- 
οργανώνει κάθε είδους εκδηλώσεις όπως μουσικές εκ¬ 
δηλώσεις, διαλέξεις, εκθέσεις, θεατρικές παραστάσεις, 
τοπικά φεστιβάλ κ.λπ. 

3. Έχει την ευθύνη της επεξεργασίας της προετοιμα¬ 
σίας των ανωτέρω εκδηλώσεων από την έρευνα για την 
εξεύρεση των κατάλληλων συντελεστών (π.χ. μουσικά 
συγκροτήματα, θίασοι κ.λπ.) μέχρι της διαπραγμάτευσης 
και της εισήγησης των όρων των σχετικών συμβάσεων 
προς την νομική υπηρεσία του Δήμου. 

4. Μεριμνά για τον προγραμματισμό και την υλοποίηση 
κάθε είδους προμηθειών και τεχνικών εργασιών που 
απαιτούνται για την πραγματοποίηση των ανωτέρω 
εκδηλώσεων. 

5. Έχει την ευθύνη της παρακολούθησης και του συ¬ 
ντονισμού της ολοκλήρωσης των ανωτέρω εκδηλώσεων 
μέχρι και της ολοκλήρωσης των οικονομικών υποχρεώ¬ 
σεων προς τους συντελεστές τους. 

6. Μετά την ολοκλήρωση της κάθε εκδήλωσης έχει 
την ευθύνη της υποβολής στον προϊστάμενο της Διεύ¬ 
θυνσης απολογιστικής αναφοράς με τα οικονομικά και 
άλλα στοιχεία της εκδήλωσης. 

ε) Αρμοδιότητες Γ ραφείου Αθλητικών Προγραμμάτων 
και Εκδηλώσεων 

1. Οργανώνει και υλοποιεί δράσεις κοινωνικού χαρα¬ 
κτήρα με αποδέκτες όλους τους κατοίκους του Δήμου. 

2. Οργανώνει και υλοποιεί δράσεις κοινωνικής προστα¬ 
σίας για ευπαθείς κοινωνικές ομάδες που απειλούνται 
ή βιώνουν κοινωνικό αποκλεισμό. Στην κατηγορία των 
ευπαθών κοινωνικά ομάδων. 

3. Μεριμνά, σε συνεργασία και με το Γ ραφείο Προγραμ¬ 
ματισμού και Οργάνωσης, για την ετοιμασία προτάσεων 
προς τους αρμόδιους φορείς για την ανάληψη από το Νο¬ 
μικό Πρόσωπο της ευθύνης οργάνωσης και υλοποίησης 
των ανωτέρω προγραμμάτων, προωθεί τις προτάσεις για 
έγκρισή τους και μεριμνά για την υποβολή τους. 

4. Οργανώνει την εφαρμογή των ανωτέρω προγραμ¬ 
μάτων μετά την ανάθεσή τους στο Νομικό Πρόσωπο και 
μεριμνά για την αποτελεσματικότερη και αποδοτικότε¬ 
ρη υλοποίησή τους εξασφαλίζοντας τους αναγκαίους 
και κατάλληλους ανθρώπινους και τεχνικούς πόρους. 

5. Παρακολουθεί την κατάλληλη υλοποίηση των ανω¬ 
τέρω προγραμμάτων και συντάσσει και υποβάλλει τους 
αναγκαίους απολογισμούς. 

6. Συνεργάζεται με τα άλλα Τμήματα της Διεύθυνσης 
για την υλοποίηση των ανωτέρω προγραμμάτων, αξιο- 
ποιώντας την τεχνογνωσία, την εμπειρία και 

7. Σχεδιάζει, συντάσσει, εισηγείται, παρακολουθεί και 
αξιολογεί προγράμματα άθλησης για όλους τους πολί¬ 
τες συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου 
και φορείς του Δήμου. 

8. Συντάσσει και εισηγείται τα ωρολόγια προγράμμα¬ 
τα λειτουργίας των χώρων άθλησης και του προσωπι¬ 
κού (γυμναστές κ,λπ.). 
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Όσον αψορά το προπονητικό - πρακτικό έργο της 
άσκησης, οι γυμναστές (Κ.Φ.Α.): 

• Οργανώνουν το μάθημα και τη δραστηριότητα που 
έχει ορισθεί από την υπηρεσία και αναψέρεται στο 
αναλυτικό τους πρόγραμμα (εργαζόμενοι σε βάρδιες, 
πρωινές και απογευματινές ώρες, στις ώρες λειτουργίας 
των αθλητικών εγκαταστάσεων). 

• Επιλέγουν τη μέθοδο, τον τρόπο και το ασκησιο- 
λόγιο, με βάση τις δυνατότητες των συμμετεχόντων, 
τη συχνότητα άθλησης και άλλες παραμέτρους που 
θεωρούν σημαντικές για την καλύτερη αξιολόγηση του 
επιπέδου των αθλούμενων. 

• Εισηγούνται στο τμήμα οτιδήποτε θεωρούν ότι μπο¬ 
ρεί να βελτιώσει το μάθημά τους και την προπόνησή 
τους. 

• Γνωστοποιούν στην υπηρεσία πρωτοβουλίες σε ζη¬ 
τήματα πέραν της οργάνωσης του μαθήματος, οι οποίες 
πρέπει να εγκρίνονται πριν εφαρμοστούν. 

• Τηρούν πιστά τον εσωτερικό κανονισμό των προ¬ 
γραμμάτων και των εγκαταστάσεων και δεν παρεκκλί¬ 
νουν από αυτόν κατά την άσκηση των καθηκόντων τους. 

• Ελέγχουν το φαρμακείο στο χώρο εργασίας τους 
και ενημερώνουν για τυχόν ελλείψεις υλικού, ώστε αυτά 
να αναπληρώνονται άμεσα. Ενημερώνουν άμεσα για τα 
προβλήματα που αντιμετωπίζουν στο χώρο της εργασί¬ 
ας σας (ζημιές, φθορές, ελλιπή θέρμανση, καθαριότητα, 
ακαταλληλότητα υλικού κ.τ.λ.) 

9. Σχεδιάζει και υλοποιεί υποστηρικτικές ενέργειες 
για την προώθηση των προγραμμάτων άθλησης σε 
συνεργασία με το Γραφείο Επικοινωνίας και Δημοσίων 
Σχέσεων. 

10. Καταρτίζει, εισηγείται και οργανώνει το πρόγραμμα 
των αθλητικών εκδηλώσεων και δραστηριοτήτων σε συ¬ 
νεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου καθώς 
και τοπικούς και κεντρικούς φορείς του εσωτερικού και 
του εξωτερικού. 

11. Σχεδιάζει, προτείνει, οργανώνει, υλοποιεί, συμμετέ¬ 
χει σε συνέδρια, επιμορφωτικά προγράμματα, σεμινάρια, 
τουρνουά και κάθε είδους αθλητικές εκδηλώσεις. 

12. Μεριμνά για την κατάρτιση του προϋπολογισμού 
κάθε προγράμματος και εκδήλωσης, επιμελείται της 
εφαρμογής του προϋπολογισμού και συντάσσει τους 
αντίστοιχους απολογισμούς. 

13. Επιμελείται της διοργάνωσης υποδοχής, φιλοξενίας 
και ξενάγησης προσωπικοτήτων, καθώς και αθλητών / 
ομάδων. 

14. Σχεδιάζει, εισηγείται, οργανώνει και αξιοποιεί συ¬ 
νεργασίες με φορείς που προωθούν το αθλητικό πνεύμα 
και τον υγιή τρόπο ζωής. 

15. Φροντίζει για την εκπόνηση και την εφαρμογή χο¬ 
ρηγικών προγραμμάτων των εκδηλώσεων. 

16. Εισηγείται και μεριμνά για την αξιοποίηση των 
αθλητικών εγκαταστάσεων για την ανάπτυξη επιχει¬ 
ρηματικότητας (διαμόρφωση εστιατορίων, κυλικείων, 
τοποθέτηση διαφημιστικών πινακίδων, ενοικίαση εγκα¬ 
ταστάσεων για την οργάνωση εκδηλώσεων, εκθέσεων 
κ.λπ.). 

17. Εισηγείται τους πόρους που μπορούν να διαθέσουν. 

• Αρμοδιότητες Τμήματος Λειτουργίας Πολιτιστικών 
και Αθλητικών Εγκαταστάσεων 

Το Τμήμα λειτουργίας Πολιτιστικών και Αθλητικών 
Εγκαταστάσεων είναι αρμόδιο για την κανονική λει¬ 
τουργία των δημοτικών αθλητικών εγκαταστάσεων και 


την αποτελεσματική εφαρμογή των προγραμμάτων των 
αθλητικών δραστηριοτήτων του Δήμου σε συνεργασία 
με την αρμόδια υπηρεσία του Δήμου (π.χ. το Τμήμα 
Παιδείας, Δια Βίου Μάθησης και Πολιτισμού). 

Οι αρμοδιότητες των επί μέρους οργανικών μονάδων 
του Τμήματος Πολιτιστικών και Αθλητικών Δραστηριο¬ 
τήτων είναι οι εξής: 

α) Αρμοδιότητες Γ ραφείου Φύλαξης και Καθαριότητας 

Στη δικαιοδοσία του υπάγονται οι κλητήρες του Οργα¬ 
νισμού, οι καθαρίστριες, οι φύλακες, οι εργάτες γενικών 
καθηκόντων και όσοι από τους υπαλλήλους εντάσσονται 
σ' αυτό με σκοπό την εκπλήρωση της αποστολής τους. 

1. Οι καθαρίστριες εσωτερικών χώρων έχουν τις εξής 
υποχρεώσεις: 

• Τηρούν το νομίμως εγκεκριμένο πρόγραμμα εργα¬ 
σίας, ώστε να τους παρέχεται η δυνατότητα να εκπλη¬ 
ρώνουν την αποστολή τους στον ενδεδειγμένο χρόνο, 
ανάλογα με τις ανάγκες κάθε δημοτικής υπηρεσίας. 

• Προβαίνουν στον επιμελημένο καθαρισμό και στην ευ¬ 
πρεπή εμφάνιση όλων των υπηρεσιακών χώρων και των 
επίπλων που βρίσκονται σ' αυτούς, μηδέ εξαιρουμένων και 
των τουαλετών και των λοιπών βοηθητικών διαμερισμάτων. 

• Στις εργάσιμες ώρες τους, εξυπηρετούν τους διοι¬ 
κητικούς παράγοντες του Οργανισμού σε παρεμφερείς 
εργασίες. 

• Αναφέρουν στον άμεσο προϊστάμενό τους, ευθύς 
αμέσως, κάθε παρατήρησή τους, σχετικά με την απώ¬ 
λεια ειδών, φθορά σε έπιπλα και σκεύη και με συμβάντα 
ασυνήθιστα ή αδικαιολόγητα που κίνησαν την προσοχή 
τους και που έχουν άμεση σχέση με την ασφάλεια γε¬ 
νικά των κτιρίων και των χώρων, την καθαριότητα των 
οποίων επιμελούνται. 

• Εκτελούν κάθε εργασία που τους ανατίθεται από 
τον Πρόεδρο, τον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης και 
των τμημάτων, που ανάγεται στη λειτουργία του Ορ¬ 
γανισμού γενικότερα και δεν έρχεται σε αντίθεση με 
τα υπαλληλικά καθήκοντα του υπηρετούντος σ' αυτόν 
άλλου προσωπικού και ακόμη δεν υπερβαίνει ή δεν υπο¬ 
λείπεται των απ' αυτόν (τον υπάλληλο διατιθεμένων 
τυπικών και ουσιαστικών προσόντων). 

2. Οι φύλακες του οργανισμού έχουν στις αρμοδιό- 
τητές τους: 

• Τη φύλαξη των γυμναστηρίων - γηπέδων και λοιπών 
συγκροτημάτων που βρίσκονται στα διοικητικά όρια του 
Οργανισμού μας. Οι δε φύλακες γυμναστηρίων είναι 
υπεύθυνοι για τη φύλαξη των κτιρίων που στεγάζονται 
υπηρεσίες του Οργανισμού, των χώρων στους οποίους 
έχουν αποθηκευτεί μόνιμα ή πρόσκαιρα διάφορα είδη, 
υλικά ή μηχανήματα του Οργανισμού κλ.π. Ως προς το 
ωράριο εργασίας των φυλάκων, τις λεπτομέρειες της 
δουλειάς τους και τις ευθύνες τους ειδικότερα, εκδί- 
δεται σχετική κανονιστική απόφαση του Προέδρου του 
Διοικητικού Συμβουλίου. Μεταξύ των καθηκόντων των 
φυλάκων θα είναι ο έλεγχος των θυρών στις υπόλοιπες 
εισόδους, ο έλεγχος της περίφραξης, του φωτισμού, των 
θυρών των κτιρίων, καθώς και η άμεση αναφορά στους 
αρμοδίους έκτακτων περιστατικών. 

• Καταγράφουν στο βιβλίο συμβάντων προβλήματα 
στους χώρους, παράπονα πολιτών και ότι άλλο θεωρεί¬ 
ται σημαντικό να καταγραφεί. Στην αναφορά θα σημει¬ 
ώνεται η ημερομηνία, η ώρα, το όνομα του εργαζόμενου 
και θα υπογράφεται. 
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• Προετοιμάζουν τους χώρους διεξαγωγής αθλητικών 
γεγονότων τοποθετώντας το αντίστοιχο για το κάθε 
άθλημα εξοπλισμό, ενώ φροντίζουν για τη μετακίνηση 
οργάνων και εξεδρών, τοποθέτηση καθισμάτων, σκηνι¬ 
κών και τη μεταφορά διαφόρων υλικών και από άλλους 
χώρους. 

• Εκπαιδεύονται για τη χρήση των συστημάτων πυ¬ 
ρασφάλειας των αθλητικών χώρων. 

• Φροντίζουν με το πέρας του ωραρίου εργασίας για 
τον έλεγχο υδραυλικών και ηλεκτρολογικών συστημά¬ 
των καθώς επίσης και την ασφάλιση των εισόδων και 
εξόδων των χώρων και γενικότερα για την ασφάλεια 
των κτιρίων. 

• Επιβλέπει και επιμελείται της κανονικής λειτουργίας 
των αθλητικών εγκαταστάσεων της Διεύθυνσης (κλει¬ 
στά γυμναστήρια, ανοικτά γυμναστήρια, χώροι άθλησης, 
κολυμβητήρια κ.λπ.) σύμφωνα με τα εγκεκριμένα ωρο¬ 
λόγια προγράμματα λειτουργίας τους. 

• Ελέγχει και επιμελείται της καλής λειτουργίας των 
οργάνων γυμναστικής, των ηχητικών συστημάτων, των 
εν γένει φορητών ή σταθερών εξαρτημάτων που χρη¬ 
σιμοποιούνται στους χώρους άθλησης. 

• Προσδιορίζει τις προμήθειες των υλικών που είναι 
αναγκαία για τη λειτουργία των αθλητικών εγκατα¬ 
στάσεων και εισηγείται στο αρμόδιο Τμήμα για την 
προμήθειά τους. 

• Διατηρεί φυσική αποθήκη υλικών και εξοπλισμού και 
κατανέμει στους χώρους άθλησης το αναγκαίο υλικό. 

3. Στο πλαίσιο του Τμήματος λειτουργεί Γραφείο Υγει¬ 
ονομικής Μέριμνας με ειδικότερες αρμοδιότητες: 

• Μεριμνά για την εξασφάλιση της υγειονομικής κάλυ¬ 
ψης των αθλουμένων στις εγκαταστάσεις της Διεύθυν¬ 
σης και των μελών του προσωπικού, για την αποφυγή 
ατυχημάτων αλλά και για την αντιμετώπιση καταστά¬ 
σεων σε περιπτώσεις ατυχημάτων. 

• Φροντίζει για την ύπαρξη στις αθλητικές εγκατα¬ 
στάσεις του κατάλληλου εξοπλισμού και μέσων για την 
άμεση παροχή υγειονομικής περίθαλψης στους ευρισκό¬ 
μενους στους χώρους άθλησης. 

• Μεριμνά για την αποφυγή ατυχημάτων κατά την 
ώρα της άθλησης των αθλουμένων στις εγκαταστάσεις. 

• Μεριμνά για την παροχή πρώτων βοηθειών περί¬ 
θαλψης και στην αντιμετώπιση έκτακτων περιστατικών 
(τραυματισμοί, κακώσεις κ.λπ.). 

• Παρευρίσκεται σε όλες τις αθλητικές διοργανώσεις 
χάριν της ασφάλειας των αθλουμένων. 

• Μεριμνά για την συλλογή των ιατρικών βεβαιώσεων 
των αθλουμένων ως προϋπόθεση για την συμμετοχή 
τους στα αθλητικά προγράμματα και τηρεί σχετικό ια¬ 
τρικό αρχείο. 

• Ενημερώνει τους αθλητικούς επιστήμονες για τυχόν 
ιατρικά προβλήματα των αθλουμένων και συμβάλλει 
στην κατάρτιση εξειδικευμένων αθλητικών προγραμμά¬ 
των που αφορούν στην εκγύμναση ιδιαίτερων αθλητικών 
πληθυσμών. 

4. Οι κλητήρες ασκούν τα καθήκοντα και τις αρμο¬ 
διότητες τους, με την επίβλεψη και τις οδηγίες του 
Προϊσταμένου τους. 

• Σε ώρες που δεν βρίσκονται σε εξωτερική υπηρεσία, 
οφείλουν να παραμένουν στο γραφείο τους, ασχολούμε¬ 
νοι σε δουλειές που τους ανατίθενται σύμφωνα με όσα 
έχουν κανονιστεί με αποφάσεις του Προέδρου του Δ.Σ. 


• Προσκομίζουν την εισερχόμενη αλληλογραφία για 
χαρακτηρισμό και πρωτόκολλο και κατόπιν την παρα¬ 
δίδουν στις διάφορες υπηρεσίες. 

• Μεταβαίνουν με εντολή του Προϊσταμένου τους και 
μόνο, στις υπηρεσίες της περιφέρειας, στα Υπουργεία ή 
σε άλλες Υπηρεσίες για τη διεκπεραίωση υπηρεσιακών 
υποθέσεων. 

• Δεν αποχωρούν από την υπηρεσία τους, πριν ελέγ¬ 
ξουν και διαπιστώσουν ότι έχουν ασφαλιστεί τα γρα¬ 
φεία, οι βιβλιοθήκες, τα αρχεία κ.λπ. Ότι έχουν κλειστεί 
καλά οι πόρτες και τα παράθυρα, ότι έχουν ελευθερωθεί 
οι πρίζες και γενικά ότι όλα έχουν καλώς και εξασφαλί¬ 
ζουν τις ασφάλειά τους και την ομαλή λειτουργία τους. 

• Εκτελούν κάθε εργασία που ταιριάζει στη φύση 
των γενικών καθηκόντων τους και επιβάλλεται από τις 
υπηρεσιακές ανάγκες του Οργανισμού. 

• Οφείλουν να φοράνε την υπηρεσιακή στολή τους, 
εφόσον τους έχει χορηγηθεί τέτοια στολή από τον 
Οργανισμό και να διατηρούν ευπρεπή εμφάνιση. 

• Οφείλουν επίσης να συμπεριφέρονται με ιδιαίτερη 
ευπρέπεια και σεβασμό προς τους δημότες και τους 
επισκέπτες του Οργανισμού. 

• Υποχρεούνται να παρίστανται στις συνεδριάσεις 
του Διοικητικού Συμβουλίου, σύμφωνα με τις οδηγίες 
του προϊσταμένους τους. 

• Χειρίζονται τα φωτοτυπικά και άλλα μηχανήματα 
του Οργανισμού και φωτοτυπεί ή πολυγραφεί, σύμφω¬ 
να με τις οδηγίες του Προϊσταμένου του, τα διάφορα 
αντίγραφα. 

• Ενεργούν απογραφές, αυτοψίες, επιδόσεις, διεκπεραί¬ 
ωση αλληλογραφίας, μετάβαση σε διάφορες υπηρεσίες με 
τις οποίες συναλλάσσεται ο Οργανισμός, καθώς και άλλες 
εργασίες, στις οποίες αδυνατούν να ανταποκριθούν, λόγω 
φόρτου, τα διάφορα γραφεία του Οργανισμού. 

• Φροντίζουν για την ενημέρωση, τακτοποίηση και προ¬ 
ώθηση για βιβλιοδέτηση εντύπων που προμηθεύεται ο Ορ¬ 
γανισμός (Φ.Ε.Κ, κ.λπ.) σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο 
του Τμήματος διοικητικής και οικονομικής υποστήριξης. 

β) Αρμοδιότητες Γραφείου συντήρησης και Τεχνικής 
Υποστήριξης 

1. Συνεργάζεται με τις επιμέρους υπηρεσίες και συ¬ 
γκεντρώνει πληροφορίες και αιτήματα σχετικά με τις 
ανάγκες συντήρησης και αποκατάστασης βλαβών των 
κτιριακών και ηλεκτρομηχανολογικών εγκαταστάσεων 
του Νομικού Προσώπου. 

2. Μεριμνά για τον προγραμματισμό και την υλοποί¬ 
ηση όλων των εργασιών συντήρησης και αποκατάστα¬ 
σης βλαβών των κτιριακών και ηλεκτρομηχανολογικών 
εγκαταστάσεων του Νομικού Προσώπου (εκπόνηση με 
προσωπικό του Γ ραφείου ή με ανάθεση σε τρίτους). 

3. Μεριμνά για τη συντήρηση και τη διατήρηση σε 
καλή κατάσταση του οπτικοακουστικού εξοπλισμού του 
Νομικού Προσώπου που προορίζεται για την οργάνωση 
εκδηλώσεων, καθώς και για τη μεταφορά, προετοιμασία 
και εγκατάστασή του στους χώρους των εκδηλώσεων. 

4. Μεριμνά για την τεχνική υποστήριξη των διαφόρων 
εκδηλώσεων που οργανώνονται τις εγκαταστάσεις του 
Νομικού Προσώπου (κατασκευή υλικοτεχνικής υποδο¬ 
μής, στήσιμο σκηνικών, αποθήκευση υλικών κ.λπ.). 

5. Επιβλέπει την εκτέλεση των εργασιών του Τ μήματος 
που εκτελούνται με αυτεπιστασία. Συγκροτεί, οργανώνει 
και διοικεί τα σχετικά τεχνικά συνεργεία του Νομικού 
Προσώπου. 
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6. Επιβλέπει την εκτέλεση των εργασιών του Τμή¬ 
ματος που ανατίθενται σε τρίτους και μεριμνά για τις 
διαδικασίες παραλαβής τους. 

7. Μεριμνά για τον σωστό χειρισμό και την αξιοποίηση 
των εργαλείων και γενικά του τεχνικού εξοπλισμού που 
χρησιμοποιεί το Τμήμα. 

8. Συγκροτεί, οργανώνει και διοικεί συνεργεία αμέσου 
επέμβασης σε περιπτώσεις επειγόντων περιστατικών 
εκτός προγράμματος. 

• Αρμοδιότητες Τμήματος Υπηρεσιών Διοικητικής και 
Οικονομικής Μέριμνας 

Το Τμήμα Διοικητικής και Οικονομικής Υποστήριξης 
είναι αρμόδιο για τον συντονισμό εφαρμογής των πο¬ 
λιτικών, συστημάτων και διαδικασιών που αποσκοπούν 
στην ορθολογική διοίκηση / διαχείριση του ανθρώπινου 
δυναμικού του Νομικού Προσώπου, καθώς και για τη 
λειτουργία του κεντρικού πρωτοκόλλου και την παρο¬ 
χή γενικών υπηρεσιών διοικητικής υποστήριξης προς 
τις υπηρεσίες. Παράλληλα το Τμήμα είναι αρμόδιο για 
την αποτελεσματική τήρηση των οικονομικών προγραμ¬ 
μάτων λειτουργίας του Νομικού Προσώπου, τη σωστή 
απεικόνιση των οικονομικών πράξεων και τη διαχείριση 
των εσόδων και δαπανών του, καθώς και τη διασφάλιση 
και αξιοποίηση της περιουσίας του και την αποτελε¬ 
σματική διενέργεια όλων των νόμιμων διαδικασιών που 
απαιτούνται για την προμήθεια υλικών, εξοπλισμού και 
υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου. Τέλος το Τμήμα εί¬ 
ναι αρμόδιο για τη συντήρηση και τη διατήρηση σε καλή 
κατάσταση των κάθε είδους κτιριακών και ηλεκτρομη- 
χανολογικών εγκαταστάσεων του Νομικού Προσώπου. 

Οι αρμοδιότητες των επί μέρους οργανωτικών μονά¬ 
δων του Τμήματος Διοικητικής και Οικονομικής Μέρι¬ 
μνας είναι οι εξής: 

(α) Αρμοδιότητες Γραφείου Διοικητικών Υπηρεσιών 

(Αρμοδιότητες σε θέματα ανάπτυξης ανθρώπινου δυ¬ 
ναμικού) 

1. Σχεδιάζει, εισηγείται και συντονίζει την εφαρμο¬ 
γή των διαδικασιών και εσωτερικών κανονισμών που 
ρυθμίζουν τις σχέσεις του Νομικού Προσώπου με το 
προσωπικό του, στο πλαίσιο πάντοτε των γενικότερων 
ρυθμίσεων της Πολιτείας. 

2. Μεριμνά για τον προσδιορισμό των αναγκαίων θέ¬ 
σεων εργασίας ανά διοικητική ενότητα του Νομικού 
Προσώπου σε συνεργασία με το Τμήμα Προγραμμα¬ 
τισμού και Οργάνωσης και μεριμνά για την κατάρτιση 
/ επικαιροποίηση των περιγραφών αρμοδιοτήτων των 
επιμέρους θέσεων. 

3. Παρακολουθεί την κάλυψη των διαφόρων θέσεων 
εργασίας στις διοικητικές ενότητες του Νομικού Προσώ¬ 
που με στόχο τόσο την αξιοποίηση των προσόντων των 
στελεχών όσο και την απρόσκοπτη και διαρκή κάλυψη 
των αναγκών των υπηρεσιών. 

4. Εισηγείται, έπειτα από σχετικά αιτήματα των αρμόδιων 
Προϊσταμένων, τις κατάλληλες εσωτερικές μετακινήσεις 
στελεχών για την αποτελεσματικότερη κάλυψη των επιμέ¬ 
ρους θέσεων εργασίας με βάση τα προσόντα των στελεχών. 

5. Αξιολογεί τα προσόντα των νεοπροσλαμβανομένων 
στελεχών και διαμορφώνει σχετικές προτάσεις προς 
τους προϊσταμένους των προς κάλυψη θέσεων. 

6. Μεριμνά για την εφαρμογή του συστήματος αξιο¬ 
λόγησης των εργαζομένων στο Νομικό Πρόσωπο και 
την τήρηση των σχετικών στοιχείων. 


7. Εισηγείται και παρακολουθεί την υλοποίηση μέτρων 
επιπρόσθετης στήριξης του ανθρώπινου δυναμικού του 
Νομικού Προσώπου (π.χ. οργάνωση μετακινήσεων του 
προσωπικού στις εγκαταστάσεις του Ν.Π. κ,λπ.). 

8. Μεριμνά για την ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμι¬ 
κού του Νομικού Προσώπου με τον προσδιορισμό των 
αναγκών βελτίωσης των προσόντων και ικανοτήτων 
των εργαζομένων και την εισήγηση και την παρακο¬ 
λούθηση της υλοποίησης των συμφωνουμένων μέτρων 
βελτίωσης. 

9. Σχεδιάζει, εισηγείται και οργανώνει προγράμματα 
συνεχιζόμενης κατάρτισης και επιμόρφωσης του ανθρώ¬ 
πινου δυναμικού του Νομικού Προσώπου. Παρακολουθεί 
την υλοποίηση των προγραμμάτων και μεριμνά για την 
αξιολόγηση των αποτελεσμάτων από την υλοποίηση 
των προγραμμάτων αυτών στην πράξη. 

10. Μεριμνά για την βελτίωση των ανθρωπίνων σχέ¬ 
σεων μέσα στο Νομικό Πρόσωπο με τον σχεδίασμά, την 
εισήγηση και την οργάνωση σχετικών προγραμμάτων 
(π.χ. εκδηλώσεις, ταξίδια κ.λπ.). 

(Αρμοδιότητες σε θέματα μητρώων και διαδικασιών 
προσωπικού) 

11. Μεριμνά για την τήρηση των νομοθετικών και κανο¬ 
νιστικών διατάξεων που ισχύουν εκάστοτε και ρυθμίζουν 
τις σχέσεις του Νομικού Προσώπου με το προσωπικό 
του (π.χ. θέματα μισθολογικά, ωραρίου, αδειών, ασθε¬ 
νειών, υπερωριών, απολύσεων, διεκδικήσεων κ.λπ.). 

12. Μεριμνά για τη διενέργεια και ολοκλήρωση των 
διαδικασιών πρόσληψης ανθρώπινου δυναμικού για την 
κάλυψη συγκεκριμένων θέσεων εργασίας με βάση τις 
νόμιμες διαδικασίες. 

13. Τηρεί τα Μητρώα του Προσωπικού στο οποίο κατα¬ 
γράφονται τα στοιχεία της ατομικής και οικογενειακής 
του κατάστασης, οι κάθε είδους μεταβολές στην εργα¬ 
σιακή του ζωή (προσλήψεις, απολύσεις, αλλαγές θέσεων 
εργασίας, αμοιβές, άδειες, απουσίες, αξιολογήσεις κ.λπ.) 
και τα προσόντα του. 

14. Σχεδιάζει και εισηγείται βελτιώσεις και παρακο¬ 
λουθεί την εφαρμογή όλων των διαδικασιών που σχετί¬ 
ζονται με την απασχόληση των εργαζομένων, σύμφωνα 
με τις ισχύουσες διατάξεις (τήρηση ωραρίου, έγκριση 
και πραγματοποίηση υπερωριών κ.λπ.). 

15. Συγκεντρώνει τα στοιχεία απασχόλησης και τις 
μεταβολές των στοιχείων των εργαζομένων που επη¬ 
ρεάζουν τις αμοιβές τους και ενημερώνει έγκαιρα τις 
αρμόδιες οικονομικές υπηρεσίες, ώστε να προωθείται 
έγκαιρα η πληρωμή των εργαζομένων και η απόδοση 
των ασφαλιστικών εισφορών. 

16. Συνεργάζεται με τους Προϊσταμένους των επιμέ¬ 
ρους διοικητικών ενοτήτων του Νομικού Προσώπου και 
τους ενημερώνει για τις διαδικασίες που πρέπει να ακο¬ 
λουθούνται σε εργασιακά θέματα (διαχείριση παρουσι¬ 
ών, υπερωριών, βεβαιώσεων προς το προσωπικό κ,λπ.). 

17. Εκδίδει κάθε είδους βεβαιώσεις προς το προσωπικό 
για θέματα που άπτονται της απασχόλησής τους στο 
Νομικό Πρόσωπο. 

(Αρμοδιότητες σε θέματα γραμματειακής υποστήρι¬ 

ξης) 

18. Μεριμνά για τη λειτουργία του Κεντρικού Πρωτο¬ 
κόλλου του Νομικού Προσώπου και διεκπεραιώνει τα 
σχετικά έγγραφα σε συνεργασία με τις γραμματείες 
των επιμέρους υπηρεσιών. 
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19. Παρέχει γραμματειακή υποστήριξη προς το Τμήμα 
Υπηρεσιών Υποστήριξης και τα Γραφεία του (τήρηση 
πρωτοκόλλου, διεκπεραίωση και αρχειοθέτηση αλλη¬ 
λογραφίας, θέματα προσωπικού κ.λπ.). 

20. Μεριμνά για τη λειτουργία του τηλεφωνικού κέ¬ 
ντρου του Νομικού Προσώπου. 

(β) Αρμοδιότητες Γ ραφείου Οικονομικών Υπηρεσιών 

(Αρμοδιότητες σε θέματα προϋπολογισμού και οικο¬ 
νομικής πληροφόρησης) 

1. Μεριμνά για την τήρηση του συστήματος κατάρ¬ 
τισης των Προϋπολογισμών του Νομικού Προσώπου. 

2. Συνεργάζεται με τις επιμέρους υπηρεσίες για την 
παροχή οικονομικών στοιχείων, κατευθύνσεων και προ¬ 
τύπων που θα επιτρέπουν την κατάρτιση από τις υπη¬ 
ρεσίες των προϋπολογισμών τους σε συνάρτηση με τα 
αντίστοιχα προγράμματα τους. 

3. Συγκεντρώνει τους επιμέρους προϋπολογισμούς 
των υπηρεσιών και διαμορφώνει και εισηγείται τους 
συνολικούς Προϋπολογισμούς του Νομικού Προσώπου 
προς έγκριση από τα αρμόδια όργανα. 

4. Παρακολουθεί την εκτέλεση των Προϋπολογισμών, 
επισημαίνει τις αποκλίσεις μεταξύ απολογιστικών και 
προϋπολογιστικών μεγεθών, μεριμνά για την ερμηνεία 
των αποκλίσεων και εισηγείται τις αναγκαίες διορθω¬ 
τικές ενέργειες. 

5. Συνεργάζεται με τις υπόλοιπες υπηρεσίες για την 
τήρηση των διαδικασιών αμφίδρομης ενημέρωσης και 
ροής των οικονομικών πληροφοριών που σχετίζονται με 
την εκτέλεση και την αναθεώρηση των προϋπολογισμών 
κάθε υπηρεσίας. 

6. Μεριμνά για την σύνταξη και υποβολή στα αρμό¬ 
δια όργανα των περιοδικών οικονομικών απολογιστικών 
στοιχείων, σύμφωνα με το σύστημα οικονομικής πλη¬ 
ροφόρησης που εφαρμόζεται. 

7. Παρακολουθεί την κατάρτιση και την εξέλιξη των 
ταμειακών προγραμμάτων του Νομικού Προσώπου. Δι¬ 
ερευνά τις ταμειακές ανάγκες και εισηγείται τις κατάλ¬ 
ληλες μεθόδους για την αντιμετώπιση των ταμειακών 
αναγκών. Μεριμνά για την εφαρμογή των αποφάσεων 
που σχετίζονται με την κάλυψη των ταμειακών αναγκών 
του Νομικού Προσώπου. 

8. Συνεργάζεται με τις τράπεζες και μεριμνά για την 
αξιοποίηση των διαθεσίμων του Νομικού Προσώπου. 

(Αρμοδιότητες σε θέματα λογιστηρίου και αποθηκών) 

9. Τηρεί το σύστημα λογιστικής απεικόνισης των οι¬ 
κονομικών πράξεων του Νομικού Προσώπου (Γενική και 
αναλυτική λογιστική). Τηρεί τις σχετικών λογιστικές δι¬ 
αδικασίες καθώς και τα αντίστοιχα λογιστικά βιβλία και 
στοιχεία που προβλέπονται από την νομοθεσία. 

10. Τηρεί τα αρχεία των κάθε είδους παραστατικών 
που απαιτούνται για την ενημέρωση του συστήματος 
λογιστικής απεικόνισης των οικονομικών πράξεων του 
Νομικού Προσώπου. 

11. Παρακολουθεί και μεριμνά για την εκπλήρωση όλων 
των φορολογικών και ασφαλιστικών υποχρεώσεων του 
Νομικού Προσώπου. 

12. Παρακολουθεί και ελέγχει τη λογιστική συμφωνία 
των δοσοληπτικών λογαριασμών με τράπεζες, προμη¬ 
θευτές, πιστωτές και άλλους συναλλασσομένους με το 
Νομικό Πρόσωπο, καθώς και των δοσοληπτικών λογα¬ 
ριασμών με το Δήμο. 


13. Εκδίδει τις λογιστικές και οικονομικές καταστάσεις 
που συνδέονται με το τηρούμενο λογιστικό σχέδιο (π.χ. 
ισολογισμοί και αποτελέσματα χρήσης) και ενημερώνει 
σχετικά τα αρμόδια όργανα του Νομικού Προσώπου με 
βάση τις ισχύουσες διαδικασίες. 

14. Παρέχει κάθε είδους πληροφόρηση προς τα αρ¬ 
μόδια όργανα για την εξέλιξη των λογιστικών μεγεθών 
του Νομικού Προσώπου. 

15. Μεριμνά για την παροχή κάθε είδους στοιχείων που 
ζητούνται από Δημόσιες/Ελεγκτικές Υπηρεσίες σύμφω¬ 
να με τις διαδικασίες που ισχύουν εκάστοτε. 

16. Τηρεί ειδικά συστήματα λογιστικής και οικονομικής 
διαχείρισης Προγραμμάτων καιΈργων στα οποία συμ¬ 
μετέχει το Νομικό Πρόσωπο και που χρηματοδοτούνται 
από το Πρόγραμμα Δημοσίων Επενδύσεων ή/και από 
ευρωπαϊκούς ή διεθνείς πόρους. 

17. Τηρεί αρχείο Παραστατικών Διαχείρισης των προ¬ 
ηγουμένων προγραμμάτων και έργων σύμφωνα με τα 
προβλεπόμενα στους ειδικούς κανονισμούς των φορέων 
από τους προέρχεται η σχετική χρηματοδότηση. 

18. Μεριμνά για την ετοιμασία των περιοδικών οικο¬ 
νομικών αναφορών που σχετίζονται με την πρόοδο των 
προηγουμένων προγραμμάτων και έργων. 

19. Τηρεί το αρχείο συμβάσεων για υπηρεσίες, έργα και 
προμήθειες που αναθέτει το Νομικό Πρόσωπο. Παραλαμβά- 
νει και ελέγχει τα κάθε φύσης παραστατικά που απαιτούνται 
κατά περίπτωση για την πληρωμή των οφειλών του Νομικού 
Προσώπου στους αντίστοιχους δικαιούχους και ελέγχει την 
ύπαρξη των προϋποθέσεων για τη διενέργεια πληρωμών με 
βάση τις διατάξεις των αντιστοίχων συμβάσεων. 

20. Ελέγχει την πρόβλεψη των οφειλών στους αντί¬ 
στοιχους κωδικούς του προϋπολογισμού του Νομικού 
Προσώπου και ελέγχει την επάρκειας των αντίστοιχων 
πιστώσεων. 

21. Εκδίδει τα εντάλματα πληρωμής των οφειλών του 
Νομικού Προσώπου και τα αποστέλλει στο Ταμείο για 
πληρωμή. 

22. Μεριμνά για την παραλαβή από τους αντίστοι¬ 
χους προμηθευτές των κάθε είδους υλικών παγί- 
ων(μηχανήματα-εξοπλισμός) ή αναλωσίμων που απαιτεί 
η λειτουργία του Νομικού Προσώπου. 

23. Μεριμνά για την ενημέρωση των διαχειριστικών 
βιβλίων των αποθηκών (κατά ποσότητα και αξία )με τα 
εισαγόμενα και εξαγόμενα είδη, και την τήρηση των 
διαδικασιών χορήγησης των ειδών που τηρούνται στα 
αποθέματα των αποθηκών του Νομικού Προσώπου. 

24. Παρακολουθεί τα αποθέματα των αποθηκών και 
διατυπώνει εισηγήσεις για την ανάγκη ανανέωσής τους. 
Συνεργάζεται σχετικά με τις υπηρεσίες που κάνουν χρή¬ 
ση των υλικών των αποθηκών. 

25. Τηρεί το αρχείο των παγίων κινητών περιουσιακών 
στοιχείων του Νομικού Προσώπου (μηχανήματα, οχή¬ 
ματα, συσκευές, εξοπλισμός κ.λπ.) και παρακολουθεί 
την κατανομή των παγίων αυτών στις υπηρεσίες του. 

26. Μεριμνά για την τήρηση των διαδικασιών των 
περιοδικών απογραφών των κάθε είδους υλικών και 
εξοπλισμού του Νομικού Προσώπου. 

27. Συγκεντρώνει τα στοιχεία μεταβολών και των αντι¬ 
στοίχων καταβληθέντων παροχών ή καταλογισθέντων 
ποσών προς το προσωπικό του Νομικού Προσώπου, που 
έχουν επίδραση στην διαμόρφωση των αμοιβών του και 
μεριμνά για την έκδοση των μισθολογικών καταστάσεων 
και την πληρωμή των αμοιβών. 
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28. Μεριμνά για τη έκδοση βεβαιώσεων καταβληθει- 
σών αμοιβών προς το προσωπικό του Νομικού Προσώ¬ 
που και για τον υπολογισμό και την απόδοση προς τα 
ασφαλιστικά ταμεία των αντιστοίχων ασφαλιστικών 
εισφορών. 

(Αρμοδιότητες σε θέματα προμηθειών υλικών / εξο¬ 
πλισμού / υπηρεσιών) 

29. Σχεδιάζει τις εσωτερικές διαδικασίες για την κα¬ 
τάρτιση του προγράμματος απαιτουμένων προμηθει¬ 
ών και υπηρεσιών (εκτός του πεδίου του Ν. 3316/2005) 
του Νομικού Προσώπου, συγκεντρώνει τις αιτήσεις των 
υπηρεσιών, εξετάζει την σκοπιμότητα αυτών και διαμορ¬ 
φώνει περιοδικά προγράμματα για την προμήθεια κάθε 
είδους υλικών, εξοπλισμού και υπηρεσιών και εισηγεί- 
ται αυτά για έγκριση στα αρμόδια όργανα (υλικά για 
την εκτέλεση τεχνικών έργων, ανταλλακτικά, λιπαντικά, 
καύσιμα, μηχανήματα, εργαλεία, έπιπλα, είδη γραφείου, 
μισθώσεις μεταφορικών μέσων, ασφαλίσεις κ.λπ.). 

30. Διενεργεί έρευνες αγοράς για την τεκμηρίωση 
της διαθεσιμότητας των ειδών ή των υπηρεσιών που 
ενδιαφέρουν το Νομικό Πρόσωπο και τη λήψη στοιχείων 
τιμών προμήθειας ή υπηρεσίας. 

31. Διενεργεί τις διαδικασίες για την ανάθεση των 
προμηθειών και των συμβάσεων παροχής υπηρεσιών, 
ήτοι μεριμνά για την κατάρτιση προδιαγραφών σε 
συνεργασία με τα αρμόδια κάθε φορά τμήματα του 
Νομικού Προσώπου, καταρτίζει το σχέδιο της διακή¬ 
ρυξης, των συμβάσεων και όλων των αποφάσεων και 
εισηγείται τη συγκρότηση όλων των επιτροπών που 
απαιτούνται (διενέργειας διαγωνισμών, αξιολόγησης 
των προσφορών και παραλαβής των ειδών) στο κάθε 
φορά αποφαινόμενο όργανο, παρακολουθεί τη λειτουρ¬ 
γία τους και γενικά μεριμνά για όλα τα ζητήματα που 
αφορούν την εκτέλεση κάθε προμήθειας ή υπηρεσίας 
μέχρι και την οριστική παραλαβή της σύμφωνα με τις 
ισχύουσες διατάξεις. 

32. Μεριμνά για την τήρηση των διαδικασιών χαρακτη¬ 
ρισμού υλικών / εξοπλισμού ως αχρήστων ή ως υλικών 
που πλεονάζουν και τηρεί τις διαδικασίες καταστροφής, 
απομάκρυνσης ή εκποίησης των υλικών αυτών. 

33. Τηρεί τα πληροφοριακά αρχεία και έγγραφα των 
συμβάσεων προμηθειών και υπηρεσιών (αρχείο προμη- 
θευομένων ειδών, αρχείο προμηθευτών, αρχείο φακέλων 
προμηθειών). 

(Αρμοδιότητες σε θέματα εσόδων και περιουσίας) 

34. Τηρεί τις σχετικές διαδικασίες και εκδίδει βεβαιώ¬ 
σεις που σχετίζονται με την είσπραξη διαφόρων δικαι¬ 
ωμάτων ή εισφορών προς το Νομικό Πρόσωπο. 

35. Παρακολουθεί και μεριμνά για την τήρηση όλων 
των οικονομικών δοσοληψιών που σχετίζονται με τη 
λειτουργία της παροχής υπηρεσιών του Νομικού Προ¬ 
σώπου μέσω των διοικητικών ενοτήτων του (ΚΑΠΗ, Παι¬ 
δικοί σταθμοί, καλλιτεχνική εκπαίδευση κλπ.) 

36. Τηρεί τις διαδικασίες που σχετίζονται με την απο¬ 
δοχή και την αξιοποίηση των δωρεών και των κληροδο¬ 
τημάτων προς το Νομικό Πρόσωπο, σύμφωνα με τους 
αντιστοίχους όρους. 

37. Τηρεί τα αρχεία της ακίνητης περιουσίας του Νομι¬ 
κού Προσώπου σε ηλεκτρονική και φυσική μορφή (φάκε¬ 
λοι με στοιχεία περιγραφικά και ιδιοκτησιακά έγγραφα) 

38. Μεριμνά για την διερεύνηση μεθόδων αξιοποίησης 
της ανωτέρω ακίνητης περιουσίας και διατυπώνει σχε¬ 
τικές εισηγήσεις προς τα αρμόδια όργανα. 


39. Μεριμνά για την προώθηση της αξιοποίησης της 
ανωτέρω ακίνητης περιουσίας σύμφωνα με τις σχετι¬ 
κές αποφάσεις του Νομικού Προσώπου και τη διαχεί¬ 
ριση της εκμετάλλευσης της ακίνητης περιουσίας (π.χ. 
κατάρτιση συμβάσεων μισθώσεων, μέριμνα είσπραξης 
μισθωμάτων κ.λπ.) 

(Αρμοδιότητες Ταμείου) 

40. Διενεργεί τις πληρωμές προς τους δικαιούχους 
με βάση τα Εντάλματα Πληρωμών και μετά από έλεγχο 
των δικαιολογητικών που ορίζει ο νόμος. 

41. Καταγράφει τις διενεργούμενες πληρωμές σύμ¬ 
φωνα με τις ισχύουσες διαδικασίες και μεριμνά για την 
απόδοση των κάθε φύσης κρατήσεων υπέρ τρίτων που 
αντιστοιχούν στα επιμέρους εντάλματα πληρωμής. 

42. Διενεργεί τις εισπράξεις των οφειλών προς το 
Νομικό Πρόσωπο και ενημερώνει το λογιστικό σύστημα 
με τις σχετικές ταμειακές εγγραφές. 

43. Παρακολουθεί την τακτοποίηση των υποχρεώσεων 
των οφειλετών προς το Νομικό Πρόσωπο και ενημερώνει 
τις αρμόδιες υπηρεσίες για τις καθυστερούμενες οφειλές. 

44. Παρακολουθεί και ελέγχει τους υπαλλήλους άλλων 
υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου που ασχολούνται 
με εισπράξεις (υπηρεσίες της Διεύθυνσης Πολιτιστικών 
Δραστηριοτήτων, της Διεύθυνσης Αθλητικών Δραστη¬ 
ριοτήτων κ.λπ.). 

45. Τηρεί τις διαδικασίες συναλλαγών με τις Τράπεζες 
για την τοποθέτηση των χρηματικών διαθεσίμων και την 
διενέργεια εισπράξεων και πληρωμών μέσω επιταγών. 

46. Τηρεί το αναγκαίο φυσικό ταμείο στα γραφεία 
του Νομικού Προσώπου. 

47. Τηρεί αρχεία των κάθε είδους παραστατικών και 
αντιστοίχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για 
την ενημέρωση του λογιστικού συστήματος του Νομικού 
Προσώπου με τις ταμειακές εγγραφές. 

48. Παρακολουθεί την ταμειακή ρευστότητα και προ¬ 
γραμματίζει τις πληρωμές σε συνεργασία και με άλλες 
αρμόδιες υπηρεσίες. 

γ) Αρμοδιότητες Γραφείου Τεχνικής Υποστήριξης 

Η Τεχνική υποστήριξη του Τμήματος Υπηρεσίες Υπο¬ 
στήριξης, με απόφαση του Διοικητικού Συμβουλίου του 
Οργανισμού, ανατίθεται στην Τεχνική Υπηρεσία του 
Δήμου, η οποία: 

1. Συνεργάζεται με τις επιμέρους υπηρεσίες και συ¬ 
γκεντρώνει πληροφορίες και αιτήματα σχετικά με τις 
ανάγκες συντήρησης και αποκατάστασης βλαβών των 
ηλεκτρομηχανολογικών εγκαταστάσεων, Η/Υ και συ¬ 
στημάτων μηχανογράφησης του Νομικού Προσώπου. 

2. Μεριμνά για τον προγραμματισμό και την υλοποίηση 
όλων των εργασιών συντήρησης και αποκατάστασης 
βλαβών των ηλεκτρομηχανολογικών εγκαταστάσεων, 
Η/Υ και συστημάτων μηχανογράφησης του Νομικού 
Προσώπου (εκπόνηση με προσωπικό του Τμήματος ή 
με ανάθεση σε τρίτους). 

3. Μεριμνά για τη συντήρηση και τη διατήρηση σε 
καλή κατάσταση του οπτικοακουστικού εξοπλισμού του 
Νομικού Προσώπου που προορίζεται για την οργάνωση 
εκδηλώσεων, καθώς και για τη μεταφορά, προετοιμασία 
και εγκατάστασή του στους χώρους των εκδηλώσεων. 

4. Μεριμνά για την τεχνική υποστήριξη των διαφόρων 
εκδηλώσεων που οργανώνονται στις εγκαταστάσεις του 
Νομικού Προσώπου (κατασκευή υλικοτεχνικής υποδο¬ 
μής, στήσιμο σκηνικών, αποθήκευση υλικών κ.λπ.). 
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ΜΕΡΟΣ 3 

ΔΙΟΙΚΗΣΗ -ΕΠΟΠΤΕΙΑ -ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΣ 
Άρθρο 5 

Διοίκηση - Εποπτεία - Συντονισμός 

1. Το Νομικό Πρόσωπο διοικείται από το Διοικητικό 
Συμβούλιο που ορίζεται από το Δημοτικό Συμβούλιο του 
Δήμου Βύρωνα από το οποίο εξαρτάται και εποπτεύεται, 
όπως ορίζεται ειδικότερα από τις κείμενες διατάξεις. 

2. Των υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου προΐσταται 
ο Πρόεδρος του Διοικητικού Συμβουλίου ο οποίος επο¬ 
πτεύει και ελέγχει τις υπηρεσίες έτσι ώστε να εξασφαλί¬ 
ζεται με αποδοτικό τρόπο η αποτελεσματικότητα στην 
επίτευξη των περιοδικών στόχων και προγραμμάτων 
που αποφασίζονται από το Διοικητικό Συμβούλιο. Σε 
περίπτωση απουσίας ή κωλύματος του Προέδρου, αυτός 
αναπληρώνεται από τον Αντιπρόεδρο του Διοικητικού 
Συμβουλίου. 

3. Για την καλύτερη εξυπηρέτηση των κατοίκων είναι 
δυνατόν να λειτουργήσουν αποκεντρωμένες υπηρεσίες 
υπό μορφή παραρτημάτων των διαφόρων υπηρεσιών 
του Νομικού Προσώπου. Τα παραρτήματα αυτά ανή¬ 
κουν διοικητικά στις αντίστοιχες υπηρεσίες του Νομικού 
Προσώπου. Εφόσον στις αποκεντρωμένες υπηρεσίες 
οι παρεχόμενες υπηρεσίες είναι κοινωνικού χαρακτή¬ 
ρα (όπως φροντίδα παιδιών, ηλικιωμένων, αθλητικές 
ή πολιτιστικές δραστηριότητες κ.λπ.), συγκροτούνται, 
με απόφαση του Διοικητικού Συμβουλίου του Νομι¬ 
κού Προσώπου, αντίστοιχες άμισθες επιτροπές, στις 
οποίες συμμετέχουν τουλάχιστον δύο (2) εκπρόσωποι 
των χρηστών των παρερχομένων υπηρεσιών και ένας 
υπάλληλος της αποκεντρωμένης υπηρεσίας, οριζόμε¬ 
νος από τον Πρόεδρο του Διοικητικού Συμβουλίου του 
Νομικού Προσώπου, ως πρόεδρος. Οι επιτροπές αυτές 
εισηγούνται για την καλύτερη λειτουργία, διαπιστώνουν 
τυχόν προβλήματα που δημιουργούνται και διατυπώ¬ 
νουν σχετικές προτάσεις στο Διοικητικό Συμβούλιο του 
Νομικού Προσώπου για την καλύτερη εξυπηρέτηση των 
κατοίκων. 

4. Όλες οι υπηρεσίες του Νομικού Προσώπου συνεργά¬ 
ζονται με το Τμήμα Προγραμματισμού και Οργάνωσης 
κατά το σχεδίασμά και την παρακολούθηση εφαρμογής 
των περιοδικών προγραμμάτων και γενικά των προ¬ 
γραμμάτων δράσης του Νομικού Προσώπου. 

5. Ο Πρόεδρος του Διοικητικού Συμβουλίου δύναται 
να συγκαλεί περιοδικά ή κατά περίπτωση Συντονιστικά 
Συμβούλια στα οποία μετέχουν με εκπροσώπους τους 
το σύνολο ή μέρος (ανάλογα με ομοιογενή θεματικά 
αντικείμενα) των υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου. 
Παράλληλα, και για την βελτίωση της αποτελεσματικό- 
τητας και απόδοσης του έργου του Νομικού Προσώπου, 
είναι δυνατός ο ορισμός, με απόφαση του Προέδρου: 

(α) Μόνιμων ή κατά περίπτωση διατμηματικών επιτρο¬ 
πών ή ομάδων εργασίας για την επεξεργασία ζητημά¬ 
των που αφορούν περισσότερες διοικητικές ενότητες 
του Νομικού Προσώπου. 

(β) Ομάδων διοίκησης έργου ή προγράμματος. 

(γ) Συντονιστών (ρΐΌ]βοί πιαπαρθΓδ) για την εκτέλεση 
έργων ή προγραμμάτων με αξιοποίηση προσωπικού και 
από διάφορες διοικητικές ενότητες. 

(δ) Υπαλλήλων - συνδέσμων μεταξύ διοικητικών ενο¬ 
τήτων με ισχυρή αλληλεξάρτηση. 


Αρθρο 6 

Αρμοδιότητες Προϊσταμένων Διοικητικών Ενοτήτων 

Ο Προϊστάμενος μιας διοικητικής ενότητας (Διεύθυν¬ 
σης, Τμήματος, Αυτοτελούς Τμήματος ή Αυτοτελούς 
Γραφείου) ευθύνεται έναντι του αμέσως υπερκείμε¬ 
νου διοικητικού επιπέδου για την αποτελεσματική και 
αποδοτική εκτέλεση των λειτουργιών της ενότητας, 
προγραμματίζοντας, οργανώνοντας, συντονίζοντας 
και ελέγχοντας τις επί μέρους δραστηριότητες, έτσι 
ώστε να εκπληρώνονται οι περιοδικοί στόχοι του Νο¬ 
μικού Προσώπου με βάση τα αντίστοιχα προγράμματα 
δράσης. Ειδικότερα ο προϊστάμενος της διοικητικής 
ενότητας: 

1. Διατυπώνει σε συνεργασία με το ιεραρχικά ανώτερο 
διοικητικό επίπεδο και το Τμήμα Προγραμματισμού και 
Οργάνωσης, τους στόχους και τα προγράμματα δράσης 
της διοικητικής ενότητας καθώς και τους αντίστοιχους 
προϋπολογισμούς, σε συνεργασία με τις οικονομικές 
υπηρεσίες. 

2. Φροντίζει για την υλοποίηση των κατά περίπτω¬ 
ση αποφάσεων των ιεραρχικά ανωτέρων διοικητικών 
επιπέδων. 

3. Υπογράφει τα σχετικά έγγραφα για τις αποφά¬ 
σεις που αποκεντρώνονται στον υπηρεσιακό μηχανισμό 
μετά από εξουσιοδότηση του Προέδρου του Διοικητικού 
Συμβουλίου. 

4. Μεριμνά για την στελέχωση, την οργάνωση, τον 
συντονισμό και τον έλεγχο των δραστηριοτήτων της 
διοικητικής ενότητας με τρόπο ώστε να υλοποιούνται 
αποτελεσματικά τα προγράμματα δράσης και οι κατά 
περίπτωση αποφάσεις ή εντολές. 

5. Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας 
της δράσης της διοικητικής ενότητας, τη βελτίωση της 
απόδοσης του ανθρώπινου δυναμικού και των τεχνικών 
μέσων, την καλύτερη εξυπηρέτηση των δημοτών και την 
καλύτερη ανταπόκριση της ενότητας στις τοπικές ανάγκες. 

6. Εποπτεύει, αξιολογεί και κατευθύνει το προσωπικό 
της διοικητικής ενότητας, μεριμνώντας για την ανάπτυξη 
και επιμόρφωσή του, τη βελτίωση των συνθηκών εργα¬ 
σίας και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέσεων. 

7. Ετοιμάζει τους περιοδικούς απολογισμούς των προ¬ 
γραμμάτων δράσεις της διοικητικής ενότητας και τους 
αντίστοιχους οικονομικούς απολογισμούς σε συνεργα¬ 
σία με τις οικονομικές υπηρεσίες. 

8. Παραλαμβάνει την αλληλογραφία που σχετίζεται 
με τις αρμοδιότητες της διοικητικής μονάδας του, την 
χαρακτηρίζει και την διανέμει στις αρμόδιες υπηρεσια¬ 
κές μονάδες ή υπαλλήλους παρέχοντας τις αναγκαίες 
οδηγίες για τις ενέργειες που πρέπει να γίνουν. 

9. Εισηγείται για θέματα αρμοδιότητας της διοικη¬ 
τικής ενότητας προς τον προϊστάμενο του ανώτερου 
ιεραρχικά επιπέδου και τον Πρόεδρο του Διοικητικού 
Συμβουλίου και παρίσταται, εφόσον απαιτηθεί, στις συ¬ 
νεδριάσεις συλλογικών οργάνων και επιτροπών. 

10. Έχει το δικαίωμα τροποποίησης ή απόρριψης των 
υπηρεσιακών εισηγήσεων των κατώτερων ιεραρχικά 
επιπέδων με ενυπόγραφη πάντοτε σημείωση του στα 
σχετικά έγγραφα και παράλληλη υποχρέωση έγκαιρης 
και αιτιολογημένης ενημέρωσης του ανώτερου ιεραρ¬ 
χικά επιπέδου. 

11. Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των 
εγγράφων των υπαλλήλων της διοικητικής ενότητας 
που εποπτεύει. 
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12. Δέχεται τους πολίτες και παρέχει τις αναγκαίες 
διευκρινήσεις σε περιπτώσεις παραπόνων και διαφορών 
σχετικών με τις υπηρεσίες που εποπτεύει. Εισηγείται 
συστήματα ενημέρωσης των δημοτών σχετικά με τις 
προσφερόμενες υπηρεσίες του Νομικού Προσώπου. 

13. Συνεργάζεται με προϊσταμένους άλλων διοικητικών 
ενοτήτων του Νομικού Προσώπου ή του Δήμου για τον 
συντονισμό και την ολοκλήρωση των λειτουργιών. 

14. Συνεργάζεται με φορείς εκτός Νομικού Προσώ¬ 
που που σχετίζονται με τις λειτουργίες της διοικητικής 
ενότητας. 

15. Είναι υπεύθυνος για την νομιμότητα των ενεργειών 
της διοικητικής μονάδας του. 

16. Παρακολουθεί τη νομοθεσία, τις εξελίξεις της επι¬ 
στήμης και τεχνολογίας και τις εξελίξεις στον τοπικό, 
ελληνικό και διεθνές περιβάλλον, που έχουν σχέση με 
τις λειτουργίες της διοικητικής ενότητας. Ενημερώνει 
το προσωπικό και μεριμνά για την τήρηση των νομικών 
διατάξεων, την εφαρμογή καινοτομιών και την προσαρ¬ 
μογή της λειτουργίας της διοικητικής ενότητας στις 
εξελίξεις του εξωτερικού περιβάλλοντος. 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ 

Αρμοδιότητες Προϊσταμένου Διεύθυνσης 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η εποπτεία και ο έλεγχος των τμημάτων και γρα¬ 
φείων που συγκροτούν τη διεύθυνσή του. 

2. Συνεργάζεται με τους επί μέρους προϊσταμένους 
των Τμημάτων του Νομικού Προσώπου και συγκεντρώνει 
και τεκμηριώνει την αναγκαία τεχνογνωσία και πληρο¬ 
φόρηση που είναι απαραίτητη για τη διαμόρφωση των 
προγραμμάτων δράσης του Νομικού Προσώπου. 

3. Συνεργάζεται με τους επί μέρους προϊσταμένους 
των Τμημάτων και Γραφείων του Νομικού Προσώπου 
και μεριμνά για τη διενέργεια ερευνών για τις ανάγκες 
των δημοτών σε σχέση με την αποστολή του Νομικού 
Προσώπου και συγκεντρώνει και τεκμηριώνει προτάσεις 
για επεμβάσεις (έργα, ενέργειες, προγράμματα) που θα 
ικανοποιούν τις σχετικές ανάγκες των δημοτών. 

4. Συνεργάζεται με τους επί μέρους προϊσταμένους 
των Τμημάτων και Γραφείων του Νομικού Προσώπου, συ¬ 
γκεντρώνει προτάσεις και εισηγείται την εφαρμογή προ¬ 
γραμμάτων και δράσεων που αποσκοπούν στην επίτευξη 
της αποστολής και των στόχων του Νομικού Προσώπου. 

5. Συνεργάζεται με τις αρμόδιες υπηρεσίες και συ¬ 
ντάσσει προτάσεις που αφορούν στην εφαρμογή προ¬ 
γραμμάτων για την εξασφάλιση και διαρκή βελτίωση 
των τεχνικών και κοινωνικών υποδομών του Νομικού 
Προσώπου. 

6. Διερευνά και ενημερώνει τα όργανα και τις υπη¬ 
ρεσίες του Νομικού Προσώπου για τις πιθανές πηγές 
χρηματοδότησης των προγραμμάτων δράσης του (προ¬ 
γράμματα συγχρηματοδοτούμενα από την ΕΕ, προγράμ¬ 
ματα της ΕΕ, εθνικά προγράμματα κ,λπ.) 

7. Υποστηρίζει τα όργανα διοίκησης και τις υπηρεσίες 
του Νομικού Προσώπου κατά τη σύνταξη, παρακολού¬ 
θηση και αξιολόγηση επιχειρησιακών προγραμμάτων 
και προγραμμάτων δράσης. 

8. Μεριμνά για τη διενέργεια των διαδικασιών ένταξης 
έργων και δράσεων του Νομικού Προσώπου σε προ¬ 
γράμματα συγχρηματοδότησης, για την παρακολού¬ 
θηση της υλοποίησής τους και τη σχετική ενημέρωση 
των αρμοδίων Αρχών, σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
υπηρεσίες. 


9. Υποστηρίζει τη σύναψη και παρακολουθεί την πρό¬ 
οδο των προγραμματικών και άλλων συμβάσεων, με¬ 
ταξύ του Νομικού Προσώπου και άλλων φορέων, για 
την υλοποίηση έργων, ενεργειών και προγραμμάτων. 
Συντονίζει τις σχέσεις του Νομικού Προσώπου με άλ¬ 
λους δημόσιους φορείς. 

10. Συνεργάζεται με τις αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου 
και εισηγείται συστήματα και μεθόδους μέτρησης της 
αποτελεσματικότητας και αποδοτικότητας των υπηρε¬ 
σιών του Νομικού Προσώπου (διαδικασίες, δείκτες κ,λπ.), 
καθώς και περιοδικούς στόχους για την βελτίωση της 
αποτελεσματικότητας και αποδοτικότητας των υπηρε¬ 
σιών του Νομικού Προσώπου. 

11. Συγκεντρώνει στοιχεία και δεδομένα που αναφέρο- 
νται στην αποδοτικότητα και αποτελεσματικότητα των 
υπηρεσιών και στην επίτευξη των σχετικών περιοδικών 
τους στόχων, παρακολουθεί την εξέλιξή τους, επεξερ¬ 
γάζεται τα στοιχεία και εκδίδει ενημερωτικές αναφορές 
προς την διοίκησης του Νομικού Προσώπου. 

12. Εισηγείται και παρακολουθεί την υλοποίηση προ¬ 
γραμμάτων έργων και δράσεων για την βελτίωση της ορ¬ 
γάνωσης του Νομικού Προσώπου με στόχο την βελτίωση 
της αποδοτικότητας και της αποτελεσματικότητάς του. 

13. Συνεργάζεται με το Τμήμα Υπηρεσιών Υποστήριξης 
για τη διαμόρφωση των κατάλληλων συστημάτων παρα¬ 
κολούθησης του κόστους λειτουργίας των οργανωτικών 
μονάδων του Νομικού Προσώπου και του κόστους των 
παρερχομένων υπηρεσιών προς τους πολίτες. 

14. Μεριμνά για την εγκατάσταση και τήρηση συστη¬ 
μάτων διασφάλισης ποιότητας των επί μέρους λειτουρ¬ 
γιών του Νομικού Προσώπου. 

15. Μεριμνά για την εγκατάσταση και τήρηση του συ¬ 
στήματος διασφάλισης της διαχειριστικής επάρκειας 
του Νομικού Προσώπου στον σχεδίασμά και παραγωγή 
δράσεων και υπηρεσιών. 

16. Μεριμνά για την εκπόνηση των κάθε είδους εσω¬ 
τερικών Κανονισμών του Νομικού Προσώπου σε συνερ¬ 
γασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες. 

17. Παρακολουθεί την τήρηση και σχεδιάζει και ει- 
σηγείται τις τυχόν επικαιροποιήσεις της οργανωτικής 
δομής και γενικότερα των διατάξεων του Οργανισμού 
Εσωτερικής Υπηρεσίας του Νομικού Προσώπου. 

18. Μεριμνά για τον προσδιορισμό των αναγκαίων θέ¬ 
σεων εργασίας και τον προσδιορισμό του αριθμού του 
προσωπικού ανά θέση εργασίας και οργανωτική μονάδα 
του νομικού Προσώπου, σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
υπηρεσίες και συνεργάζεται με το Τμήμα Υπηρεσιών 
Υποστήριξης, για τον προγραμματισμό της κάλυψης 
των θέσεων (με νέα στελέχη ή ανακατανομή των υφι¬ 
σταμένων στελεχών). 

19. Μεριμνά για την δημιουργία και τη συνεχή ενημέ¬ 
ρωση της ιστοσελίδας του Νομικού Προσώπου ή του 
χώρου που παραχωρείται στην ιστοσελίδα του Δήμου, 
για την προβολή του ΝΠΔΔ, σε συνεργασία με το Γ ρα¬ 
φείο Επικοινωνίας και Δημοσίων Σχέσεων και τους Προ¬ 
ϊσταμένους των Τμημάτων. 

20. Τηρεί το εμπιστευτικό πρωτόκολλο της Διεύθυν¬ 
σης του Οργανισμού εφ' όσον δεν τηρεί αυτό ο Πρό¬ 
εδρος του Δ.Σ. 

21. Παραλαμβάνει την εισερχόμενη αλληλογραφία 
αποσφραγίζει, χαρακτηρίζει με την μονογραφή του Δι¬ 
ευθυντή σύμφωνα με το περιεχόμενό της στην ανάλογη 
υπηρεσία για την εν συνεχεία διανομή της. 
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22. Μετακινεί κατά την κρίση του υπαλλήλους που 
είναι τοποθετημένοι σε τμήματα και γραφεία, σ' άλλα 
γραφεία διαφορετικού τμήματος της Διεύθυνσης για 
την αντιμετώπιση εκτάκτων υπηρεσιακών αναγκών. 

23. Εισηγείται στο Διοικητικό Συμβούλιο όλα τα θέμα¬ 
τα και μετέχει στις συνεδριάσεις χωρίς ψήφο. 

Προϊστάμενος Τμήματος Διοικητικής και Οικονομικής 
Μέριμνας 

Στην αρμοδιότητά του ανήκουν: 

1. Κοινοποίηση προσωπικών μεταβολών σε υπαλλή¬ 
λους όλων των βαθμών και έγγραφα κοινοποίησης κα¬ 
ταστάσεων του ν. 3528/2007 (ΦΕΚ Α'26). 

2. Έκδοση πιστοποιητικών υπηρεσιακών μεταβολών. 

3. Πράξεις θεώρησης βιβλιαρίων νοσηλείας Προϊστα¬ 
μένων, υπαλλήλων και των μελών των οικογενειών τους, 
καθώς και κάθε σχετικό μ' αυτά έγγραφο. 

4. Αποφάσεις χορήγησης αναρρωτικών αδειών στους 
Προϊσταμένους, Διεύθυνσης και Τμημάτων όλων των 
Υπηρεσιών του Οργανισμού. 

5. Χορήγηση κανονικών, αναρρωτικών και λοιπών αδει¬ 
ών (φοιτητικές κ.λπ.), στους υπαλλήλους του Νομικού 
Προσώπου. 

6. Χορήγηση μισθολογικών κλιμακίων σε υπαλλήλους 
όλων των βαθμών του Νομικού Προσώπου κατά τις δι¬ 
ατάξεις του Ν. 3205/2003 (όπου απαιτείται έκδοση δι¬ 
οικητικής πράξης). 

7. Αποφάσεις αλλαγής επωνύμου υπαλλήλων. 

8. Αποφάσεις που αναφέρονται στη μισθολογική κατά¬ 
σταση και εξέλιξη του προσωπικού με σχέση εργασίας 
ιδιωτικού δικαίου. 

9. Έγγραφα παραπομπής Προϊσταμένων και υπαλ¬ 
λήλων για υγειονομική εξέταση, καθώς και αποφάσεις 
δικαιολόγησης αποχής από τα υπηρεσιακά καθήκοντα 
για λόγους ασθένειας με αποδοχές ή χωρίς αποδοχές 
των υπαλλήλων με σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαίου. 

10. Αποφάσεις προαγωγής των μονίμων υπαλλήλων. 

11. Διαπιστωτικές πράξεις και διαδικαστικές ενέργειες 
απόλυσης λόγω 35ετίας ή ορίου ηλικίας ή θανάτου ή 
έκπτωσης όλων των μονίμων υπαλλήλων και διαπιστω- 
τικές πράξεις λύσης εργασιακής σχέσης, λόγω ορίου 
ηλικίας προσωπικού ιδιωτικού δικαίου. 

12. Απαντήσεις σε αιτήματα υπαλλήλων σχετικά με 
την υπηρεσιακή τους κατάσταση. 

13. Έγγραφα προς το Γραφείο Προγραμματισμού για 
αυξομείωση προβλέψεων θέσεων προσωπικού. 

Πέρα από τα θέματα που αναφέρονται ανωτέρω, πε¬ 
ριλαμβάνονται και τα κατωτέρω θέματα για τις οικο¬ 
νομικές παροχές και το μητρώο. 

14. Επικύρωση αντιγράφων των εγγράφων που εξέρ¬ 
χονται από την Κεντρική Υπηρεσία. 

15. Θεώρηση του γνησίου της υπογραφής και επικύ¬ 
ρωση αντιγράφων και φωτοαντιγράφων. 

Ιβ.Έγγραφα επί θεμάτων για τα οποία έχει ήδη λάβει 
θέση επανειλημμένως η Διεύθυνση, πλην εκείνων για 
τα οποία ζητείται η επανεξέταση ή προσκομίζονται νέα 
στοιχεία. 

17. Ενέργειες για την αποστολή παραστατικών στοι¬ 
χείων του υπολόγου στο Ελεγκτικό Συνέδριο. 

18. Επικύρωση βεβαιώσεων οικονομικών στοιχείων που 
εκδίδει η Διεύθυνση. 

19. Έγγραφα με τα οποία αναζητούνται από τα Ασφα¬ 
λιστικά Ταμεία των υπαλλήλων κρατήσεις αποδοχών και 
εισφορές που έχουν καταβληθεί αχρεωστήτως. 


20. Βεβαιώσεις για την πραγματοποίηση υπερωριακής 
εργασίας των υπαλλήλων. 

21. Ερωτήματα προς το Υπηρεσιακό Συμβούλιο για θέ¬ 
ματα υπηρεσιακής κατάστασης όλων των υπαλλήλων με 
οποιαδήποτε σχέση εργασίας, πλην των περιπτώσεων 
που η αρμοδιότητα αυτή μεταβιβάζεται με την παρούσα 
ή ανήκει σε άλλα όργανα. 

22. Διαδικαστικές ενέργειες για την απονομή ηθικών 
αμοιβών σε υπαλλήλους. 

23. Πράξεις αναστολής μισθολογικής εξέλιξης υπαλ¬ 
λήλων 9 άρθρο 3 ν. 2303/1995). 

24. Αποφάσεις χορήγησης επιδόματος μεταπτυχιακών 
σπουδών. 

25. Πράξεις υποβιβασμού λόγω μη προαγωγής σύμ¬ 
φωνα με τις κείμενες διατάξεις. 

26. Πράξεις για τη θέση υπαλλήλων σε διαθεσιμότητα 
ή σε κατάσταση αργίας. 

27. Πράξεις λύσης της υπαλληλικής σχέσης λόγω απο¬ 
δοχής παραίτησης και λόγω απόλυσης για τις περι¬ 
πτώσεις του άρθρου 152 του ν. 3528/2007 (Υπαλληλικός 
Κώδικας) εκτός της υπό στοιχείο δ' περίπτωσης. 

28. Αποφάσεις για τη μετακίνηση εκτός έδρας για 
εκτέλεση υπηρεσίας στο εσωτερικό των υπαλλήλων με 
οποιαδήποτε σχέση εργασίας, πλην των περιπτώσεων 
που η αρμοδιότητα ανήκει σε άλλα όργανα. 

29. Προτάσεις καθιέρωσης υπερωριακής εργασίας για 
το προσωπικό ιδιωτικού δικαίου στο Υπουργείο Εργα¬ 
σίας και Κοινωνικής Ασφάλισης και απασχόλησής του 
κατά τις Κυριακές και εξαιρέσιμες ημέρες. 

30. Ορισμός υπαλλήλων με οποιαδήποτε σχέση εργα¬ 
σίας για την παρακολούθηση χωρίς εκπαιδευτική άδεια, 
συνεδρίων, σεμιναρίων και εκπαιδευτικών προγραμμά¬ 
των εσωτερικού. 

Προϊστάμενος Τμήματος Λειτουργίας Πολιτιστικών 
Και Αθλητικών Εγκαταστάσεων 

Στην αρμοδιότητά του ανήκουν. 

1. Η επεξεργασία του Ετήσιου Τεχνικού Προγράμματος 
του Αθλητικού Οργανισμού, οργάνωση, επίβλεψη, καθο¬ 
δήγηση και υποστήριξη με κάθε πρόσφορο μέσο των 
εργασιών και του προσωπικού του Τμήματος έτσι ώστε 
οι εργασίες του Τμήματος να διεκπεραιώνονται αποτε¬ 
λεσματικά και με το μικρότερο δυνατό κόστος και να 
χαρακτηρίζονται από υψηλής ποιότητας υπηρεσίες σε 
ότι αφορά τους χρήστες των υπηρεσιών του Οργανισμού 
σύμφωνα με τον γενικό σχεδίασμά της δράσης του Ορ¬ 
γανισμού Πολιτισμού και Αθλητισμού και το ειδικότερο 
προγραμματισμό δράσης του Τ μήματος και τις κατευθύν¬ 
σεις του Διοικητικού Συμβουλίου του Νομικού Προσώπου. 

2. Πλήρης συμμετοχή σε καθημερινή βάση στις εργα¬ 
σίες εκτέλεσης των εργασιών του Τμήματος. 

3. Στενή συνεργασία με τους προϊσταμένους των 
Τμημάτων Πολιτιστικών και Αθλητικών Δραστηριοτή¬ 
των, Οικονομικών και Διοικητικών Υπηρεσιών και με τον 
Προϊστάμενο της Διεύθυνσης του Νομικού Προσώπου 
με στόχο την αλληλοενημέρωση, τον συντονισμό της 
δραστηριότητας του Οργανισμού, την επίλυση προ¬ 
βλημάτων και την αποτελεσματική συνεργασία των 
υπηρεσιών του Οργανισμού Πολιτισμού και Αθλητισμού. 

4. Κατανομή των εργασιών του Τμήματος και των 
αντίστοιχων αρμοδιοτήτων στο προσωπικό του Τμή¬ 
ματος ανάλογα με τις ανάγκες και το φόρτο εργασίας 
και σύμφωνα με τις ειδικότητες και τα ουσιαστικά προ¬ 
σόντα του προσωπικού. 
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5. Τήρηση μητρώου, παρακολούθηση αποθέματος και 
αποθήκευση αναλώσιμων υλικών και ανταλλακτικών εξο¬ 
πλισμού. Προγραμματισμός αναγκών αναλώσιμων υλικών 
σε ετήσια ή και συχνότερη βάση για ορισμένες κατηγορίες 
αναλώσιμων και ανταλλακτικών και κατάρτιση, παρακο¬ 
λούθηση και αναθεώρηση, εφόσον απαιτηθεί, Προγραμ¬ 
ματισμός προμήθειας αναλώσιμων και ανταλλακτικών. 

6. Παρακολούθηση και αναθεώρηση, εφόσον απαι¬ 
τηθεί, του ετήσιου προγράμματος προληπτικής συ¬ 
ντήρησης και ελέγχου των εγκαταστάσεων και του 
εξοπλισμού του Οργανισμού και εκτέλεσης τεχνικών 
εργασιών. Οι εργασίες συντήρησης και ελέγχου και οι 
τεχνικές εργασίες αφορούν το σύνολο των χώρων, των 
εγκαταστάσεων και του εξοπλισμού που χρησιμοποιεί ο 
Οργανισμός Πολιτισμού και Αθλητισμού, περιλαμβανο- 
μένων και των χώρων εγκαταστάσεων που ανήκουν στο 
Δήμο Βύρωνα ή σε άλλους φορείς και διατίθενται στο 
Νομικό Πρόσωπο για την εκπλήρωση της αποστολής 
του. Οι εργασίες αυτές περιλαμβάνουν: 

• Τα κτίρια και τον κτιριακό εξοπλισμό 

• Τις ηλεκτρομηχανολογικές εγκαταστάσεις γενικά 

• Τις υπαίθριες εγκαταστάσεις γενικά και ειδικότερα 
τις εγκαταστάσεις υπαίθριων γηπέδων και στίβου 

• Τις εγκαταστάσεις κήπων και το πράσινο 

7. Εκτέλεση προληπτικής και κατασταλτικής συντήρη¬ 
σης των εγκαταστάσεων και του εξοπλισμού των χώ¬ 
ρων του Οργανισμού Πολιτισμού και Αθλητισμού και των 
εγκαταστάσεων και του εξοπλισμού των άλλων χώρων 
που διατίθενται στο Νομικό Πρόσωπο για την εκπλήρω¬ 
ση των σκοπών του, καθώς και των απαραιτήτων για 
τουςθ χώρους αυτούς τεχνικών εργασιών είτε με ίδια 
μέσα είτε μέσω τρίτων, εργολάβων ή εμπειροτεχνών, 
σύμφωνα με τις σχετικές διατάξεις περί δημοσίων έργων 
σε ότι αφορά τη διενέργεια διαγωνισμού, την ανάθεση, 
την επίβλεψη και την παραλαβή έργων και υπηρεσιών. 

8. Εφαρμογή των θεσμοθετημένων διατάξεων για την 
συντήρηση και τον τακτικό έλεγχο των εγκαταστάσεων 
του Νομικού Προσώπου. Σε κάθε περίπτωση οι μηχα¬ 
νολογικές εγκαταστάσεις ελέγχονται δυο φορές το 
χρόνο από αρμόδιο διπλωματούχο μηχανικό του Δήμου 
Βύρωνα που ορίζεται με απόφαση του Δημάρχου. 

9. Εφαρμογή των εκάστοτε ισχυουσών διατάξεων και 
ειδικότερα του Π.Δ. 410/95 και τυχόν μεταγενέστερων 
διατάξεων για την εκτέλεση των τεχνικών εργασιών 
που αφορούν τροποποιήσεις, επεκτάσεις ή παρεμβάσεις 
οποιοσδήποτε μορφής σε μηχανολογικές, ηλεκτρολο- 
γικές και υδραυλικές εγκαταστάσεις. 

10. Εργασίες καθαριότητας και γενικών καθηκόντων 
περιλαμβανομένων και απλών τεχνικών εργασιών, σύμ¬ 
φωνα με τις απαιτήσεις της δραστηριότητας του Νομι¬ 
κού Προσώπου και ειδικότερα τις οδηγίες του Τμήματος 
Πολιτιστικών και Αθλητικών Δραστηριοτήτων, σε ότι 
αφορά την καθαριότητα και την εξυπηρέτηση γενικών 
καθδηκόντων των χώρων και εγκαταστάσεων άθλησης 
και άσκησης και πολιτισμού. 

11. Φύλαξη των χώρων και εγκαταστάσεων που χρη¬ 
σιμοποιεί το Νομικό Πρόσωπο και γενική φροντίδα 
λειτουργίας των χώρων αυτών (π.χ. έλεγχος εισόδου, 
καθαρισμός υπαίθριων χώρων κτλ.) κατά τις ώρες λει¬ 
τουργίας τους. 

12. Φύλαξη των χώρων και εγκαταστάσεων που χρη¬ 
σιμοποιεί το Νομικό Πρόσωπο κατά τις ώρες που δεν 
λειτουργεί. 


13. Ο συντονισμός οργανωτικά για τις εκδηλώσεις 
και δράσεις σε συνεργασία με τα συναρμόδια τμήμα¬ 
τα και τα Αυτοτελή Γραφεία. Μεριμνά για την κάλυψη 
των προαναφερόμενων εκδηλώσεων με το απαραίτητο 
προσωπικό σε συνεργασία με τα τμήματα. 

14. Η τήρηση συνεχώς ενημερωμένου αρχείου των 
αιτημάτων με την ημερομηνία υποβολής και την παρα¬ 
κολούθηση των ενεργειών ολοκλήρωσης των εγκεκρι¬ 
μένων προμηθειών - εργασιών. 

15. Έχει την ευθύνη της αποθήκευσης, της φύλαξης 
και της διαχείρισης όλων των στοιχείων που αποτελούν 
προσωπικά δεδομένα των συμμετεχόντων στα προ¬ 
γράμματα και τις δράσεις του Οργανισμού Πολιτισμού 
και Αθλητισμού. 

16. Τηρεί συνεχώς ενημερωμένο αρχείο των αιτημάτων 
με την ημερομηνία υποβολής και την παρακολούθηση 
των ενεργειών ολοκλήρωσης των εγκεκριμένων προ¬ 
μηθειών - εργασιών. 

17. Επεξεργασία με στατιστικά στοιχεία και τήρηση 
αρχείου των προγραμμάτων του τμήματος, συντάσ- 
σοντας οικονομικούς απολογισμούς και απολογιστικές 
εκθέσεις, τις οποίες στη συνέχεια υποβάλλει στη Διεύ¬ 
θυνση για αξιολόγηση. 

18. Έχει την ευθύνη της αποθήκευσης, της φύλαξης 
και της διαχείρισης όλων των στοιχείων που αποτε¬ 
λούν προσωπικά δεδομένα των συμμετεχόντων στα 
προγράμματα και τις δράσις του πλην εκείνων που για 
χρηστικούς και υπηρεσιακούς λόγους παραμένουν στις 
αποκεντρωμένες υπομονάδες - γραφεία της Διεύθυνσης 
για συγκεκριμένο χρονικό διάστημα (όπως αυτό καθο¬ 
ρίζεται από τις εγκυκλίους της Διεύθυνσης) και εκείνων 
που τηρούνται εξειδικευμένα σύμφωνα με τις ειδικότε¬ 
ρες διατάξεις του ν. 2472/1997, όπως εκάστοτε ισχύει. 

19. Έχει την ευθύνη της κατανομής και του συντονι¬ 
σμού του πάσης φύσεως προσωπικού που απασχολείται 
με την καθαριότητα των αποκεντρωμένων μονάδων της 
Διεύθυνσης. Ελέγχει και πιστοποιεί την παρουσία στην 
εργασία, των αδειών και των ημερών ανάπαυσης (ρεπό) 
του διατιθέμενου προσωπικού, πλην εκείνων που για 
χρηστικούς και υπηρεσιακούς λόγους παραμένουν στις 
αποκεντρωμένες υπομονάδες - γραφεία της Διεύθυνσης 
για συγκεκριμένο χρονικό διάστημα (όπως αυτό καθο¬ 
ρίζεται από τις εγκυκλίους της Διεύθυνσης) και εκείνων 
που τηρούνται εξειδικευμένα σύμφωνα με τις ειδικότε¬ 
ρες διατάξεις του ν. 2472/1997, όπως εκάστοτε ισχύει. 

Αρθρο 7 

Κανονισμοί Λειτουργίας των Υπηρεσιών 

1. Οι αρμοδιότητες των επί μέρους οργανικών μονά¬ 
δων και των προϊσταμένων τους θεωρούνται ως η γενι¬ 
κή περιγραφή του ρόλου τους και αποτελούν το βασικό 
πλαίσιο λειτουργίας τους. Λεπτομερέστερες περιγρα¬ 
φές αρμοδιοτήτων μπορούν να γίνουν με τη σύνταξη 
κανονισμών λειτουργίας των οργανικών μονάδων. 

2. Ο λεπτομερής τρόπος λειτουργίας της κάθε ορ¬ 
γανικής μονάδας, οι θέσεις εργασίας, οι περιγραφές 
καθηκόντων, οι διαδικασίες διοίκησης και λειτουργίας, 
καθώς και ο τρόπος λειτουργίας των παραρτημάτων, 
ορίζονται με αποφάσεις του Προέδρου του Διοικητικού 
Συμβουλίου ή καθορίζονται με ειδικούς κανονισμούς 
λειτουργίας που συντάσσονται με απόφαση του Προέ¬ 
δρου μετά από εισήγηση των αρμόδιων προϊσταμένων. 
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ΜΕΡΟΣ 4 

ΘΕΣΕΙΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 
Άρθρο 8 

ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 

ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 

1. Οι οργανικές θέσεις του μονίμου προσωπικού του 
Νομικού Προσώπου διακρίνονται στις εξής κατηγορίες: 

Α. Πανεπιστημιακής Εκπαίδευσης (ΠΕ). 

Β. Τεχνολογικής Εκπαίδευσης (ΤΕ). 

Γ. Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης (ΔΕ). 

Δ. Υποχρεωτικής Εκπαίδευσης (ΥΕ). 

Τα προσόντα διορισμού περιγράφονται στο 
Π.Δ. 37α/1987, στο Π.Δ. 22/1990 και στο Π.Δ. 50/2001, 
όπως εκάστοτε ισχύουν. 

2. Στην κατηγορία Πανεπιστημιακής Εκπαίδευσης υπά¬ 
γονται ο εξής κλάδος. 


ΚΛΑΔΟΙ ΠΕ 

ΥΠΑΡΧΟΥΣΕΣ 

©ΕΣΕΙΣ 

ΠΕ Φυσικής Αγωγής και Αθλητισμού 

01 



Σύνολο θέσεων ΠΕ 

01 


3. Στην κατηγορία Τεχνολογικής Εκπαίδευσης υπά¬ 
γεται ο εξής κλάδος. 


ΚΛΑΔΟΙ ΤΕ 

ΥΠΑΡΧΟΥΣΕΣ 

ΘΕΣΕΙΣ 

ΤΕ17 Διοικητικού - Λογιστικού 

01 

Σύνολο θέσεων ΤΕ 

01 


4. Στην κατηγορία Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης υπά¬ 
γονται οι εξής κλάδοι. 


ΚΛΑΔΟΙ ΔΕ 

ΥΠΑΡΧΟΥΣΕΣ 

ΘΕΣΕΙΣ 

ΔΕ Διοικητικού - Λογιστικού 

01 

ΔΕ Συντηρητής Χλοοτάπητα 

01 

ΔΕ Συντηρητής Κτιρίων 

01 

Σύνολο θέσεων ΔΕ 

03 


5. Στην κατηγορία Υποχρεωτικής Εκπαίδευσης υπά¬ 
γονται οι εξής κλάδοι. 


ΚΛΑΔΟΙ ΥΕ 

ΥΠΑΡΧΟΥΣΕΣ 

©ΕΣΕΙΣ 

ΥΕ16 Καθαριότητας εσωτερικών χώρων 

01 

ΥΕ Γ ενικών Καθηκόντων 

02 

Σύνολο θέσεων ΥΕ 

03 


Άρθρο 9 

ΠΡΟΣΩΡΙΝΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 
ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 


ΚΛΑΔΟΣ 

ΥΠΑΡΧΟΥΣΕΣ 

ΘΕΣΕΙΣ 

Σύνολο προσωποπαγών θέσεων ΔΔ 

00 


Οι θέσεις αυτές κενούμενες με οποιονδήποτε τρόπο, 
καταργούνται 


Αρθρο 10 

ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 


1. Προβλέπονται οι παρακάτω οργανικές θέσεις που 
καλύπτονται από προσωπικό με σύμβαση εργασίας ιδι¬ 
ωτικού δικαίου αορίστου χρόνου (ΙΔΑΧ): 


Ειδικότητες 

ΥΠΑΡΧΟΥΣΕΣ 

©ΕΣΕΙΣ 

ΔΕ Μουσικών 

01 

Σύνολο οργανικών θέσεων ΙΔΑΧ 

01 


2. Προβλέπονται οι παρακάτω θέσεις που καλύπτονται 
από προσωπικό με σύμβαση εργασίας ιδιωτικού δικαίου 
αορίστου χρόνου (ΙΔΑΧ) σύμφωνα με το Π.Δ. 164/2004 
και τις διατάξεις του άρθρ. 269 του Ν. 3463/2006, και οι 
οποίες είναι προσωποπαγείς. Οι θέσεις αυτές καταρ- 
γούνται όταν κενωθούν με οποιονδήποτε τρόπο. 


Ειδικότητες 

ΥΠΑΡΧΟΥΣΕΣ 

©ΕΣΕΙΣ 

ΠΕ Κοινωνιολόγων 

01 

ΠΕ Καθηγητές Φυσικής Αγωγής 
και Αθλητισμού 

04 

ΔΕ Χειριστών Η/Υ 

03 

ΔΕ Διοικητικού 

04 

ΔΕ Ηθοποιών 

03 

ΔΕ Ζωγράφων 

01 

ΔΕ Φυλάκων 

02 

ΔΕ Βοηθών Νοσοκόμων 

01 

ΔΕ Ηχοληπτών 

01 

ΔΕ Συντηρητών Χλοοτάπητα 

01 

ΔΕ Εικονοληπτών 

01 

ΥΕ Φυλάκων 

05 

ΥΕ Καθαριότητας Εσωτερικών Χώρων 

01 

ΔΕ Χειριστών Προγραμματιστών Η/Υ 

01 

Σύνολο προσωποπαγών θέσεων ΙΔΑΧ 

29 


Αρθρο 11 

©ΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΟΡΙΣΜΕΝΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 


Προβλέπονται τριάντα (30) θέσεις προσωπικού με σύμ¬ 
βαση εργασίας ιδιωτικού δικαίου ορισμένου χρόνου, 
διαφόρων ειδικοτήτων, για την αντιμετώπιση εποχικών 
ή άλλων περιοδικών ή πρόσκαιρων αναγκών, σύμφωνα 
με τις κείμενες διατάξεις. 

ΜΕΡΟΣ 5 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΙ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
Αρθρο 12 

Προϊστάμενοι Υπηρεσιών 

Προϊστάμενοι της Διεύθυνσης και των Τμημάτων της 
οργανωτικής δομής του Οργανισμού τοποθετούνται, 
σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις, υπάλληλοι των ακό¬ 
λουθων κλάδων: 
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ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗ ΕΝΟΤΗΤΑ (Οργανική μονάδα) 

ΚΛΑΔΟΣ 

1 

Αυτοτελές Γραφείο Διοίκησης 

- 

2 

Αυτοτελές Γραφείο Επικοινωνίας, Δημοσίων Σχέσεων 
και Προγραμματισμού 

- 

3 

Διεύθυνση Πολιτιστικών και Αθλητικών Δραστηριοτήτων 

ΠΕ ΦΥΣΙΚΗΣ ΑΓΩΓΗΣ, ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ 


Τμήμα Πολιτιστικών και Αθλητικών Δραστηριοτήτων 

ΠΕ ΦΥΣΙΚΗΣ ΑΓΩΓΗΣ, ΠΕ ΚΟΙΝΩΝΙΟΛΟΓΩΝ 


Τμήμα Λειτουργίας Αθλητικών και Πολιτιστικών 
Εγκαταστάσεων 

ΠΕ ΦΥΣΙΚΗΣ ΑΓΩΓΗΣ, ΔΕ ΣΥΝΤΗΡΗΤΩΝ, 

ΔΕ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΤΩΝ Η/Υ 


Τμήμα Υπηρεσιών Διοικητικής και Οικονομικής 
Υποστήριξης 

ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ, ΠΕ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ή 

ΤΕ ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ή ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ 


ΜΕΡΟΣ 6 

ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 

Άρθρο 13 
Τελικές διατάξεις 

1. Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος Οργανισμού οι υπηρετούντες στο Νομικό Πρόσωπο υπάλληλοι 
κατατάσσονται στις αντίστοιχες θέσεις των σχετικών κλάδων. 

2. Η κατανομή του προσωπικού στις επί μέρους οργανικές μονάδες γίνεται με απόφαση του Προέδρου του 
Διοικητικού Συμβουλίου, λαμβάνοντας υπόψη τις λειτουργικές ανάγκες των μονάδων, τα προσόντα, την πείρα 
και τις ειδικές γνώσεις των υπαλλήλων. 

3. Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού Εσωτερικών Υπηρεσιών αρχίζει από τη δημοσίευσή του στην Εφημερίδα 
της Κυβερνήσεως, οπότε παύει να ισχύει κάθε προηγούμενη σχετική απόφαση. 

ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΙΟ ΑΡΘΡΟ: 

ΚΑΛΥΨΗ ΔΑΠΑΝΗΣ 

Από την απόφαση αυτή προκαλείται δαπάνη ύψους 724.250,00 € για το τρέχον έτος 2013 που θα καλυφθεί από 
τους Κ.Α. 15.601,15.602,15.605 και 15.606 του προϋπολογισμού του Νομικού Προσώπου. 

Για τα επόμενα έτη προκαλείται συνολική δαπάνη ύψους 869.100,00 € η οποία θα προβλέπεται στους αντίστοι¬ 
χους προϋπολογισμούς. 

Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως. 

Αθήνα, 26 Μαρτίου 2013 

Με εντολή Γ ενικού Γ ραμματέα 
Αποκεντρωμένης Διοίκησης 
Η Γ ενική Διευθύντρια 
ΒΑΣΙΛΙΚΗ ΚΟΡΔΑΤΟΥ 
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